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Trabajo de grado académico sobre Psicología Industrial,  en  Gestión del Talento Humano, 
específicamente evaluación del desempeño.  El objetivo fundamental es mejorar el desempeño del 
talento humano, mediante la implementación del Área de Talento Humano en una empresa de 
importación  y ensamblaje de luminarias públicas.  El problema identificado es  la deficiencia en la 
productividad del ensamblaje de luminarias de alumbrado público.   La hipótesis dice: la 
implementación del Departamento de Talento humano mejorará la gestión administrativa, el 
desempeño laboral  y la productividad.  Se sustenta el estudio con dos  capítulos del marco teórico, 
entre ellos: gestión del talento humano, desempeño del talento humano.  Investigación descriptiva  
correlacional ya que se detallan las actividades y procesos  laborales, y corresponder entre el  
desempeño y la gestión , se ha aplicado el método inductivo – deductivo y estadístico para detectar los 
problemas  y fortalezas que afectan a  la producción positiva o negativamente,   se empleado  la técnica 
de la observación de la organización de la empresa, la entrevista al personal administrativo y de 
servicios para valorar necesidades, la matriz de evaluación del desempeño para medir  la producción,  
se ha realizado un inventario de actividades laborales,  con la proposición del   manual  de funciones, 
se ha trabajado con dieciséis funcionarios correspondientes a la población total sin ningún criterio.  La 
conclusión general se refiere a  la aprobación de la hipótesis  en forma significativa.  Se recomienda 
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Work of academic degree on Industrial Psychology, human talent management, specifically the 
performance evaluation. The main objective is to improve the performance of the human talent, 
through the implementation of the area of human talent in a company of import and Assembly of 
public lighting. The problem identified is the deficiency in the productivity of Assembly of lighting 
luminaires. The hypothesis says: the implementation of the human resources department will improve 
administrative management, job performance and productivity. Supported the study with two chapters 
of the theoretical framework, including: human talent management, performance of the human talent. 
Descriptive correlational research that details the activities and work processes, and correspond 
between performance and management, applied the inductive method - deductive and statistical to 
detect problems and strengths affecting the production either positively or negatively, it used the 
technique of the observation of the Organization of the company, the interview with the administrative 
staff and services to assess needs the matrix of performance evaluation to measure production, has 
made an inventory of work activities with the proposition of the manual functions, he has worked with 
sixteen officials corresponding to the total population without any criterion. The general conclusion 
relates to the probation of the hypothesis in a significant way. It is recommended to carry out two 
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B. INFORME DEL TRABAJO DE GRADO ACADEMICO 
La ausencia del departamento de Talento Humano en la empresa Master Light afecta negativamente al 
desempeño de los trabajadores, generando desinterés por el trabajo, falta de compromiso y un desorden 
en el desarrollo de actividades  del personal, poniendo en riesgo la óptima producción de la empresa. 
Por esta razón la presente investigación tiene como finalidad mejorar la calidad y la eficacia en el 
desempeño del personal para orientar a los socios a tomar las decisiones correctas en su organización. 
INTRODUCCIÓN 
En los últimos tiempos la gestión del Talento Humano ha tomado mayor fuerza dentro de las 
organizaciones por lo cual fue necesario gestionar la implantación del departamento de Talento 
Humano en la compañía Master Light,  para lo cual empezamos con la elaboración del manual de 
funciones logrando definir la estructura de la empresa, cargos que la conforman, así como funciones, 
responsabilidades, requisitos y relaciones jerárquicas. Este instrumento facilita la ubicación y 
orientación del personal además de que permite establecer claras delimitaciones en las funciones y 
responsabilidades de cada cargo.  
Se estableció nuevas políticas, de esta forma se llegó a la elaboración de un reglamento interno donde 
norman las relaciones laborales con sus colaboradores y  se incorpora a los contratos de trabajo 
vigentes. 
Un personal motivado y trabajando en equipo, son los pilares fundamentales en los que las 
organizaciones exitosas sustentan sus logros y para lograr esto se elaboró un plan de capacitación-
inducción para mantener, modificar o cambiar las actitudes y comportamientos de las personas dentro 
de la organizaciones, direccionado a la optimización de los servicios y recursos. 
Por último realizamos una evaluación al desempeño que se fundamenta en el convencimiento de que 
todo evaluado tiene interés y necesidad de conocer la forma en que el jefe inmediato evalúa su 
desempeño y su contribución a las operaciones organizacionales de esta forma la evaluación arrojo 
resultados favorables y mejorados al enfrentarlos con la producción.  
 PROBLEMA 
 ¿La ausencia de Talento humano genera un desorden en las actividades de la empresa 
MASTER LIGHT Cía. Ltda.? 
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 ¿La gestión de Talento Humano mejorará el desempeño de los trabajadores de la empresa 
MASTER LIGHT Cía. Ltda.?  
 ¿La falta de capacitación afecta el desempeño de los empleados de la empresa MASTER 




 Determinar que la gestión de Talento Humano Mejora el desempeño del personal de la 
empresa Master Light Cía. Ltda. 
Específicos 
 Establecer que la ausencia de Talento humano genera un desorden en las actividades de la 
empresa MASTER LIGHT Cía. Ltda. 
 Estructurar el orgánico funcional de la empresa MASTER LIGHT Cía. Ltda. 
 Implementar la gestión de Talento Humano en la empresa MASTER LIGHT Cía. Ltda. 
HIPÓTESIS 
La gestión del Talento Humano mejora el desempeño del personal de la empresa Master Light Cía. 
Ltda. 
JUSTIFICACIÓN E IMPORTANCIA 
Partiendo del concepto de gestión como la acción y efecto de gestionar,  tomamos a las personas como 
los recursos activos de las organizaciones. La gestión del Talento Humano es el conjunto de 
actividades que ponen en funcionamiento, desarrollan y movilizan a las personas que una organización 
necesita para alcanzar sus objetivos. 
Master Light Cía. Ltda. a través de su corta experiencia se proyecta a implementar herramientas y 
técnicas que mejoren  la satisfacción  de las necesidades de su segmento de mercado, con lo que la 
empresa hará efectivo el desempeño y mejorará la producción. La ausencia del departamento de 
Talento Humano en la empresa Master Light afecta negativamente al desempeño de los trabajadores, 
generando desinterés por el trabajo, falta de compromiso y un desorden en el desarrollo de actividades  
del personal, poniendo en riesgo la óptima producción de la empresa. 
Por esta razón la presente investigación tiene como finalidad mejorar la calidad y la eficacia en el 






MASTER LIGHT CIA.LTDA. 
 
Antecedentes  
Master Light Cía. Ltda.,  fundada por tres ex trabajadores de Philips que vieron como respuesta  a las 
crecientes necesidades del sector de energía crear una empresa que brinde un servicio y 
comercialización de luminarias de alumbrado público, industrial, deportivo y decorativo entre otros 
productos eléctricos y el 03 de Julio de 2003 nace nuestra presencia en este sector, durante 8 años ha 
sido reconocida en los mercados del País por la excelencia en calidad. Para lograrlo contamos con 
personal competente en las distintas áreas de la compañía dando así un excelente servicio y variedad a 
nuestros clientes 
Misión 
La compañía Master Light es una empresa dedicada a la comercialización al por mayor y menor de 
productos eléctricos, además de  la construcción y diseño de proyectos de iluminación, para lo cual 
cuenta con personal altamente capacitado que brinda un excelente servicio, además que se relaciona 
con  proveedores internacionales cotizados y de alta calidad buscando así satisfacer las necesidades y 
deseos del consumidor. 
 
Visión 
Master Light  para el año 2015 a través de su experiencia será la mejor empresa en el país con buen 
criterio técnico, y honestidad implementando herramientas, técnicas que satisfaga las necesidades de la 
Industria Nacional y sus clientes con sus productos. En todo este proceso Master Light no descuida los 
aspectos sociales, capacitación del talento humano y protección del medio ambiente 
 
Política empresarial 
La política de calidad de Master Light Cía. Ltda.,  se manifiesta mediante nuestro firme compromiso 
con los Clientes de satisfacer plenamente sus requerimientos y expectativas, para ello garantizamos 
impulsar una cultura de calidad basada en los principios de honestidad, liderazgo y desarrollo del 

















































En los últimos tiempos la gestión del Talento Humano ha tomado mayor fuerza dentro de las 
organizaciones por lo cual fue necesario gestionar la implantación del departamento de Talento 
Humano en la compañía Master Light,  para lo cual empezamos con la elaboración del manual de 
funciones logrando definir la estructura de la empresa, cargos que la conforman, así como funciones, 
responsabilidades, requisitos y relaciones jerárquicas. Este instrumento facilita la ubicación y 
orientación del personar además de que permite establecer claras delimitaciones en las funciones y 
responsabilidades de cada cargo.  
La Gestión del Talento Humano se encarga de obtener y coordinar a las personas de una organización, 
de forma que consigan las metas establecidas. Para ello es muy importante cuidar las relaciones 

















CAPÍTULO I  
 
1. La gestión del talento humano 
     La gestión del talento se refiere al proceso que desarrolla e incorpora nuevos integrantes a la fuerza 
laboral, y que además desarrolla y retiene a un recurso humano existente. La gestión del talento1 en 
este contexto, no refiere a la gestión del espectáculo. La Gestión del Talento busca básicamente 
destacar a aquellas personas con un alto potencial, entendido como talento, dentro de su puesto de 
trabajo. Además retener o incluso atraer a aquellas personas con talento será una prioridad. El término 
fue acuñado por David Watkins de Softscape2 publicado en un artículo en 1998.3 El proceso de atraer y 
de retener a colaboradores productivos, se ha tornado cada vez más competitivo entre las empresas y 
tiene además importancia estratégica de la que muchos creen. Se ha llegado a convertir en una "guerra 
por el talento" y aún más en una etapa donde la competencia entre empresas es muy dura. ¿Por qué no 
ser el mejor si podemos serlo? 
     Las organizaciones en el transcurrir del tiempo han evolucionado; estos cambios han incluido 
modificaciones en las estructuras organizacionales, lo cual a su vez, ha ocasionado la adopción de 
nuevos estilos de administración, siendo habitual encontrar en las empresas combinaciones de estilos 
de administración clásica acompañada de enfoque administrativo estratégico. 
     Son precisamente estos cambios los que han motivado diversas formas de concebir y administrar a 
las personas al interior de las organizaciones. La gran connotación de estos cambios radica en la forma 
como se concibe a las personas, considerándose éstas en la actualidad, el capital más “valioso” que 
pueden tener las organizaciones. 
     Es cierto que las organizaciones para funcionar necesitan de recursos económicos, físicos y 
logísticos; pero son las personas constituidas en el capital intelectual activo e intangible, quienes con 
habilidades, experiencias, conocimientos e información, las que permiten los logros de la organización 
y por tanto, deben ser consideradas el mayor activo organizacional. Se puede tener toda la 
infraestructura física necesaria disponible, al igual que los recursos económicos, pero esto no garantiza 
el logro de los objetivos de las organizaciones. El logro de éstos se encuentra en las personas, quienes 





     En las organizaciones la gente se encarga de diseñar, producir un bien o un servicio, de controlar la 
calidad, de distribuir los productos, de asignar recursos, de establecer objetivos y metas en la 
organización; “sin gente eficiente es imposible que la organización logre los objetivos”.  
     Las personas pueden ser tratadas como recursos productivos o instrumentos de las organizaciones, 
siendo denominadas “recursos humanos”; la antigua administración de recursos humanos dio lugar al 
nuevo enfoque “gestión del talento humano”.  
En la nueva concepción, las personas han pasado a ser consideradas, con sus esfuerzos y actividades, 
como seres dotados de inteligencia, conocimientos, habilidades, destreza, aspiraciones y percepciones 
singulares, como los nuevos “socios de las organizaciones”, constituyéndose en el “capital intelectual 
de la organización” y en un elemento fundamental para el logro del éxito organizacional.  
     La antigua administración decía que los recursos humanos son los encargados de obtener y 
coordinar a las personas de una organización, de forma que consigan las metas establecidas. Los 
recursos humanos no son un sector profesional en sí, sino una actividad transversal, presente en todos 
los sectores de la economía en una empresa.  
     Los recursos humanos consiste en tratar a las personas como recursos organizacionales que deben 
ser administrados; lo que implica planear, organizar, dirigir y controlar sus actividades, ya que se les 
considera sujetos pasivos de la acción organizacional. 
     La gestión de los recursos humanos se esfuerza por movilizar a todos los miembros de una 
organización, para que sirva su estrategia siempre con más eficacia. Sin ésta, no hay crecimiento 
posible. Hoy en día, la  gestión de los recursos humanos o GRH se caracteriza menos por las funciones 
puramente administrativas que por su reflexión sobre la estrategia de organización y los medios en 
personal competente para su puesta en práctica. 
     La gestión del talento humano depende, entre otros, de varios aspectos como son: La cultura de la 
organización, la estructura organizacional adoptada, las características del contexto ambiental, el 
negocio de la organización, la tecnología utilizada y los procesos internos.4 “En cualquiera de los 
escenarios la gestión del talento humano está conformada por las personas y las organizaciones, siendo 
lo básico la forma como se trata a las personas, sea como socios o como recursos. La administración 
del talento humano debe perseguir la optimización de habilidades de las personas, participación, 
creatividad y mejoramiento continuo.” 
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Es imposible establecer una separación entre las personas y las organizaciones. Estas operan a través 
de las personas que hacen parte    de ellas, son quienes deciden y actúan en su nombre, dependiendo de 
estas para alcanzar sus objetivos y cumplir sus misiones; de igual manera las organizaciones 
constituyen para las personas el medio de alcanzar varios objetivos en el menor tiempo y esfuerzo 
posible. 
      La gestión del talento humano conlleva al reconocimiento de las personas como capaces de dotar la 
organización de inteligencia y como socios capaces de conducirla a la excelencia 
Las personas deben ser concebidas como el activo más importante en las organizaciones. 
     La Administración de Recursos Humanos es el conjunto de políticas y prácticas necesarias para 
dirigir los aspectos de los cargos gerenciales relacionados con las personas o talento humano, incluidos 
el reclutamiento, selección, capacitación, recompensas y evaluación del desempeño. 
Es una función administrativa dedicada a la adquisición, entrenamiento, evaluación y remuneración de 
los empleados. 
Es un conjunto de decisiones integradas sobre las relaciones de empleo que influyen en la eficacia de 
los empleados y las organizaciones. Es una función de la organización relacionada con la provisión, el 
entrenamiento, el desarrollo, la motivación y el mantenimiento de los empleados. 
     La Gestión del Talento Humano es relativamente reciente, a pesar de que la administración de 
personas tiene sus orígenes en la Revolución Industrial  
     La Gestión del Talento Humano considera a las personas: 
Como seres Humanos: Porque están dotados de personalidad propia profundamente diferentes entre 
sí. Tienen historias distintas y poseen conocimientos, habilidades, destrezas y capacidades 
indispensables para la gestión adecuada de los recursos organizacionales. Son personas y no meros 
recursos de organización. 
Como activadores inteligentes de los recursos organizacionales. Son los elementos impulsores de la 
organización, capaces de dotarla de inteligencia, talento y aprendizajes indispensables en su constante 
renovación y competitividad en un mundo de cambios y desafíos. Las personas son fuente de impulso 





Como socios de la organización: Porque son capaces de conducirla a la excelencia y al éxito. Como 
socias, las personas invierten en la organización esfuerzo, dedicación, responsabilidad, compromiso, 
riesgos, etc. Con la esperanza de recibir retornos de estas inversiones: salarios, incentivos, financieros, 
crecimiento profesional, carrera, etc. Cualquier inversión sólo se justifica cuando trae un retorno 
razonable. En la medida en que el retorno sea gratificante y sostenido, la tendencia será mantener o 
aumentar la inversión. De ahí la reciprocidad de la interacción de personas y organizaciones, así como 
la autonomía de las personas. Que no son pasivas ni inertes. Las personas son socias activas de la 
organización y no meros sujetos pasivos. 
1.2 Fases de la gestión de talento humano 
La gestión del talento es un proceso que surgió en los años 90 y se continúa adoptando por empresas 
que se dan cuenta lo que impulsa el éxito de su negocio son el talento y las habilidades de sus 
empleados. Las compañías que han puesto la gestión del talento en práctica lo han hecho para 
solucionar el problema de la retención del colaborador. El tema es que muchas organizaciones hoy en 
día, hacen un enorme esfuerzo por atraer empleados a su empresa, pero pasan poco tiempo en la 
retención y el desarrollo del mismo. Un sistema de gestión del talento requiere incorporarse y 
ejecutarse en los procesos diarios a través de toda la empresa. No puede dejarse en manos únicamente 
del departamento de recursos humanos la labor de atraer y retener a los colaboradores, sino que debe 
ser practicado en todos los niveles de la organización. Las divisiones dentro de la compañía deben 
compartir abiertamente la información con otros departamentos para que los empleados logren el 
conocimiento de los objetivos de organización en su totalidad.  
Las empresas que se enfocan en desarrollar su talento integran planes y procesos para dar seguimiento 
y administrar el talento y para esto se utiliza lo siguiente: 
· Buscar, atraer y reclutar candidatos calificados con formación competitiva 
 · Administrar y definir sueldos competitivos 
 · Procurar oportunidades de capacitación y desarrollo 
 · Establecer procesos para manejar el desempeño 
 · Tener en marcha programas de retención 
 · Administrar ascensos y traslados. 
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Bosquet (1982), señala que son tres los campos por los que ha pasado la gestión de los Recursos 
Humanos.  
Fase Administrativa: Responde a una orientación organizativa exclusivamente productiva, con una 
abundante mano de obra y en la que los problemas de fabricación o producción reclaman una atención 
prioritaria. 
Durante esta fase, las funciones que abordan los responsables de la gestión de los recursos humanos se 
centran fundamentalmente en la contratación, despido, estudio de fórmulas salariales ligadas al 
rendimiento y en el análisis de los puestos de trabajo.  
Esta etapa se caracteriza por dos rasgos esenciales. 
La consideración del recurso humano como un “coste” que hay que minimizar. 
La adopción de una orientación que se puede calificar de reactiva. 
La organización trata de obtener la cantidad y calidad necesarias de mano de obra al menor precio 
posible. 
Esta fase se corresponde con la concepción del hombre como un ser racional-económico 
Fase de Gestión: Se empiezan a considerar las necesidades de tipo social y psicológico de las 
personas, buscando la adaptación del hombre a la organización. 
Tras los estudios realizados por Elton Mayo la atención se centra en el estudio de la motivación y se 
observa que el comportamiento de los empleados no responde a fórmulas racionales sino que está 
condicionado por sentimientos colectivos y por los grupos a los que pertenecen. 
En esta fase sigue prevaleciendo la consideración del recurso humano como un coste que hay que 
minimizar, aunque ya las acciones que se emprenden tienen un carácter proactivo. 
Esta etapa se corresponde con la concepción del hombre como un ser social. 
Fase de Desarrollo: Se apoya en la búsqueda de una conciliación entre las necesidades económicas y 
las necesidades de los hombres que trabajan en ella, en la consideración de las personas como un 






Las acciones que se emprenden de cara al personal no sólo tienen carácter proactivo, sino que éste es 
considerado como un recurso que se debe optimizar. 
Esta etapa se corresponde con la concepción basada en el hombre que se autorrealiza.  
A estas 3 fases habría que añadir la de gestión estratégica de los recursos humanos. 
Gestión estratégica de los RRHH: que se caracteriza por los siguientes rasgos: 
Orientación proactiva en la gestión y concepción del recurso humano como un recurso a optimizar. 
El diagnóstico de las amenazas y oportunidades del ambiente externo así como de las fortalezas y 
debilidades de la organización. 
La formulación de objetivos y estrategias sociales adecuadas con los diagnósticos realizados. 
La implantación de las estrategias formuladas mediante el desarrollo de políticas de personal. 
La concepción del recurso humano como un factor determinante en la mejora de la posición 
competitiva de la empresa. 
En este modelo los factores más importantes son, el conocimiento, el saber, el hacer, la capacidad y 
potencial de los miembros de la organización. 
1.3 Funciones de la gestión de talento humano 
Con independencia del tamaño de la empresa y de su actividad, tenemos unas funciones a realizar, ya 
sea por una sola persona, un departamento o una subcontrata externa (consultora).  
 Función empleo: Proporciona a la empresa en todo momento el personal necesario, tanto 
cuantitativo como cualitativo, para desarrollar óptimamente los procesos de producción con un 
criterio de rentabilidad económica. Pueden ser aditivos (adicionar personal a la empresa) o 
sustractivos (disminuir personal de la organización).    
 Función de administración de personal: Encargada del manejo burocrático desde que una 
personal ingresa en la empresa hasta que la abandona. 
 Función de retribución: Se trata en conseguir buscar una estructura de salarios que cumpla 3 
condiciones:  Motivador Internamente Equitativo y          Externamente competitivo 
 Función de dirección y desarrollo de RRHH: Se refiere a la necesidad de que los individuos 
crezcan dentro de la organización.    
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 Función de relaciones laborales: Tiene que ver con el tratamiento de conflictos.   
 Función de servicios sociales: Consiste en el establecimiento de unas medidas voluntarias por 
parte de la empresa para la mejora del clima laboral 
1.4 Objetivos de la gestión de talento humano 
     Los objetivos fundamentales de la gestión del talento de las personas tienen que ver con la 
definición y la importancia de dicha área en la empresa:  
Ayudar a la organización a alcanzar sus objetivos y realizar su misión, hacerla competitiva, 
suministrarle empleados bien entrenados y motivados, permitir el aumento de la autorrealización y la 
satisfacción de los empleados en el trabajo, desarrollar y mantener la calidad de vida en el trabajo, 
administrar el cambio y establecer políticas éticas y desarrollar comportamientos socialmente 
responsables, entiendo que los objetivos son los logros que se pretenden alcanzar con la ejecución de 
una acción.  
     Los objetivos de la administración de Talento Humano se derivan de las metas de la empresa 
completa, los cuales, en toda organización, son la creación o distribución de algún producto o servicio.  
     Según el libro Reinventando Recursos Humanos: Cambiando los Roles para crear una 
organización de alto rendimiento, del autor: Margaret Butteris, el objeto de los Recursos Humanos es 
contratar y trasladar personal, mantener informes y administrar salarios y beneficios.  
 
Otros objetivos son 
 Crear, mantener y desarrollar un contingente del Talento Humano con habilidad y 
motivación para realizar los objetivos de la organización.   
 Alcanzar eficiencia y eficacia con los Recursos Humanos disponibles.  
 Contribuir al éxito de la empresa o corporación.  
 Responder ética y socialmente a los desafíos que presenta la sociedad en general y reducir 
al máximo las tensiones o demandas negativas que la sociedad  pueda ejercer sobre la 
organización.  
 Apoyar las aspiraciones de quienes componen la empresa.  
 Cumplir con las obligaciones legales.  
 Rediseñar la función corporativa de Recursos Humanos para convertirla en una consultaría 
de la dirección de la empresa sobre contratación, formación, gestión, retribución, 






2. Desempeño del personal 
     Es uno de los elementos clave para lograr la excelencia de ejecución. Es el modo de llevar a cabo el 
trabajo. Es asegurarse de que el empleado correcto está en el puesto indicado dentro de la organización 
y de que siente motivación para desempeñarse de la manera más óptima. Es la Gestión del Desempeño 
de los Empleados, y es un factor determinante para alcanzar el éxito verdadero. 
     Es el resultado acumulado de las interacciones diarias entre el administrador y el trabajador. Es un 
proceso continuo que se realiza durante un largo período de tiempo. Se requiere paciencia y una 
perspectiva amplia de parte del administrador. El factor más importante en desarrollar la capacidad del 
personal es crear un entorno en el que se logre la cooperación, comunicación y un intercambio abierto 
de ideas.  
     Es evidente que la estructura de la organización es responsable en alguna medida de las mayores o 
menores posibilidades para llevar a cabo diferentes técnicas de desarrollo de personal. A las 
organizaciones que están estructuradas rígidamente, les es más difícil incorporar programas creativos 
de desarrollo de personal; también, las que están estructuradas débilmente, quizá no tengan el enfoque 
y propósitos necesarios para la coordinación interna y motivación del personal. 
     Uno de los objetivos principales de la administración de los recursos humanos es crear las 
condiciones para que los colaboradores puedan alcanzar altos niveles de desempeño, alineados a los 
objetivos de la organización 
2.1 Factores que inciden sobre el desempeño del personal 
     Los departamentos de Recursos Humanos tienen en sus manos el manejo de un sinnúmero de 
programas y actividades dirigidos a crear las condiciones y estímulos para que los colaboradores 
alcancen un máximo nivel de desempeño. 
     Comprender, pues, el amplio espectro de factores que inciden sobre el comportamiento de los 
individuos en su labor profesional es imprescindible para todo aquel que tenga entre sus 
responsabilidades la administración del personal. 
Factores macro ambiéntales, condiciones políticas y económicas nacionales, regionales, calidad del 
sistema educativo, cultura. 
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• Destrezas, capacidad y motivaciones intrínsecas del individuo  valores, ambiciones, conocimiento 
técnico. 
• Motivaciones extrínsecas respecto del trabajo - salarios, beneficios e incentivos. 
• Liderazgo, comunicación adecuada - ejemplos, claridad de los objetivos a conseguir, 
retroalimentación sobre el desempeño. 
• Herramientas de trabajo - computadoras, programas, fotocopiadoras, impresoras, lápices, escritorios. 
     El orden de estos factores indica la decreciente dificultad para corregirlos. Es más fácil, por 
ejemplo, adquirir o identificar la necesidad de un nuevo escritorio, que ser capaz de adquirir 
habilidades de comunicación, empatía y sinceridad para guiar a un colaborador. Esto, a su vez, es más 
fácil que modificar las actitudes o el sistema de valores de un individuo o mejorar el sistema educativo 
de un país. 
     Analizando los diferentes factores que inciden en el desempeño y actuando de enlace entre las 
jefaturas y los colaboradores, el Departamento de Talento Humano puede ayudar a fomentar las 
condiciones adecuadas para alcanzar máximos niveles de desempeño de los colaboradores de su 
organización. 
2.2 Para evaluar el desempeño del personal 
     Concepto: consiste en la realización de una comparación de lo realizado durante un período 
determinado por un empleado contra lo que la organización en la que trabaja considera el desempeño 
ideal para ese cargo, este ideal lo define la organización y está establecido en la descripción y 
especificación del cargo. Por lo general, el evaluador suele ser un supervisor o superior que conozca 
bien el puesto, generalmente el jefe directo.  
     La evaluación de desempeño es el proceso por el cual se estima el rendimiento global del empleado, 
es un procedimiento sistemático y periódico de comparación entre el desempeño de una persona en su 
trabajo y una pauta de eficiencia definida por la conducción de la empresa. Es un sistema de 
apreciación del desempeño del individuo en el cargo y de su potencial de desarrollo.  
2.3 ¿Qué se evalúa? 





- Contribución del sujeto al objetivo o trabajo encomendado. 
- Potencial de desarrollo. 
 
2.4 Factores que generalmente se evalúan 
 
- conocimiento del trabajo 
- calidad del trabajo 
- relaciones con las personas 
- estabilidad emotiva 
- capacidad de síntesis 
- capacidad analítica 
2.5 Objetivos de la evaluación de desempeño  
     Los objetivos por los que generalmente se realiza una evaluación de desempeño son: 
     Para detectar necesidades de adiestramiento y capacitación. El desempeño insuficiente puede 
indicar la necesidad de volver a capacitar. Un desempeño superior puede indicar la presencia de un 
potencial mal aprovechado.  
     Para detectar el potencial de desarrollo de los empleados - Decisiones de ubicación (promociones y 
ascensos). Las promociones, transferencias y separaciones se basan por lo común en el desempeño 
anterior o en el previsto. Las promociones son con frecuencia un reconocimiento por el desempeño 
anterior.  
     Para aplicar incentivos salariales por buen desempeño (Políticas de compensación). Las 
evaluaciones de desempeño ayudan a las personas que toman decisiones a determinar quiénes deben 
recibir aumentos salariales e incentivos. Muchas compañías conceden parte de sus incrementos 
basándose en el mérito, que se determina principalmente mediante la evaluación de desempeño.  
     Para mejorar la comunicación entre jefes y empleados.  
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     Para auto-perfeccionamiento de los empleados. Planeación y desarrollo de la carrera profesional. La 
retroalimentación sobre el desempeño guía las decisiones sobre posibilidades profesionales específicas.  
2.6 Condiciones previas para su implementación  
     Análisis de puestos. Los puestos de trabajo deben estar analizados y descritos, ya que constituyen el 
parámetro de comparación entre el empleado y el trabajo que realiza.  
     Supervisores que conozcan el trabajo y al grupo. Los superiores o encargados deben conocer muy 
bien el puesto que van a evaluar.  
     Buen clima organizacional. Si la organización está pasando por un período de despidos o si se 
tienen conflictos con los gremios, no es momento oportuno para realizar una evaluación debido a que 
puede pensarse como estrategia para realizar despidos o suspensiones.  
     Conseguir apoyo espiritual y material de la alta gerencia. Sin el compromiso de los niveles más 
altos de la organización esta tarea no podrá realizarse con éxito.  
2.7 Métodos de evaluación de desempeño 
     La importancia de la evaluación de desempeño ha conducido a la creación de muchos métodos para 
juzgar la manera en que el empleado lleva a cabo sus labores. 
Dado que no es tarea fácil evaluar el desempeño de muchas personas en las organizaciones, utilizando 
criterios de equidad y justicia, al mismo tiempo, estimulándolas, varias organizaciones crean sus 
propios sistemas de evaluación ajustados a las características particulares de su personal. 
     Los métodos más tradicionales más utilizados de evaluación de desempeño son escalas gráficas, 
selección forzada, investigación de campo, incidentes críticos y listos de verificación.  
2.8 Método de escala gráfica. 
     El método de escala gráfica es sin duda el más utilizado y divulgado método de evaluación del 
desempeño. 
     Se trata de un método que evalúa el desempeño de las personas mediante factores de evaluación 
previamente definidos y graduados. Este método utiliza un formulario de doble entrada en el cual las 
líneas horizontales representan los factores de evaluación del desempeño, en tanto que las columnas 





      Los factores se seleccionan previamente para definir en cada empleado las cualidades que se 
intenta evaluar. 
     El primer paso del proceso es la elección y definición de los factores de evaluación de desempeño 
que servirán como instrumento de comparación y verificación del desempeño de los empleados 
evaluados. Los factores de evaluación constituyen comportamientos y actitudes seleccionados y 
valorados por la organización. En consecuencia, los empleados que los presenten en mayor grado son 
aquellos que mejor desempeñan sus actividades, sin importar el cargo que ocupan. De este modo, si 
una organización elige el conocimiento del cargo como factor de evaluación está señalado a todos los 
empleados la importancia y el realce que da a este aspecto. El número de factores de evaluación varía 
conforme a los intereses de cada organización; en general, va de cinco a diez factores. La tabla 1 de 
criterios de evaluación de desempeño muestra los factores de evaluación más utilizadas por las 
organizaciones.  
     Cada factor está definido por una descripción resumida, sencilla y objetiva. Cuanto más exacta sea 
esta descripción, mayor será la precisión del factor. Cada factor se dimensiona de manera que refleje 
una amplia gama de desempeño: desde el desempeño débil o insatisfactorio hasta el desempeño óptimo 





















Metas y resultados 
Conocimiento del cargo 







Capacidad de realización 
Comprensión de situaciones 
Facilidad de aprendizaje 
Desempeño de la tarea 
Espíritu de equipo 




Hábitos de seguridad 
Responsabilidad 
Actitud e iniciativa 
Personalidad 
Sociabilidad 
Cantidad de trabajo 
Calidad de trabajo 
Atención del cliente 
Satisfacción del cliente 
Reducción de costos 
Rapidez en las soluciones 
Reducción de desperdicios 
Ausencia de accidentes 
Mantenimiento del equipo 
Atención a los plazos 
Enfoque en los resultados 
 
     Definidos los factores de evaluación, el segundo paso es definir los grados de evaluación para 
obtener las escalas de variación del desempeño en cada factor de evaluación. Generalmente se utilizan 
3, 4 o 5 grados de variación EXCELENTE, MUY BUENO, BUENO, REGULAR, DEFICIENTE para 
cada factor.  
Con los factores de evaluación y los respectivos grados se elabora la escala gráfica de evaluación. 






Tabla B. Escala gráfica de evaluación al desempeño. 
 
CARACTERÍSTICAS EN LA FUNCIÓN  
FACTORES EXCELENTE MUY BUENO  BUENO REGULAR DEFICIENTE 
 
Producción        
Calidad        
Conocimientos 
del trabajo  
      
Cooperación        
TOTAL   
CARACTERÍSTICAS INDIVIDUALES  




       
Trabajo en 
equipo  
       
Comprensión 
de la situación  
       
     
2.9 Beneficios 
 Brinda a los evaluadores un instrumento de evaluación de fácil comprensión y de aplicación 
simple. 
 Posibilita una visión integrada y resumida de los factores de evaluación, es decir, de las 




 Exige poco trabajo al evaluador en el registro de la evaluación, ya que lo simplifica 
enormemente. 
2.10 Limitaciones  
 No permite al evaluador tener mucha flexibilidad, y por ello debe ajustarse al instrumento y no 
éste a las características del evaluado. 
 Está sujeto a distorsiones e interferencias personales de los evaluadores. Tal interferencia 
subjetiva y personal de orden emocional y psicológico lleva a algunos evaluadores al efecto de 
estereotipación. Este efecto hace que los evaluadores consideren a un empleado como óptimo o 
excelente en todos los factores. Este mismo efecto es el que lleva a un evaluador muy exigente 
a considerar a todos sus subordinados como mediocres o débiles en todos los aspectos. 
 Tiende a generalizar los resultados de las evaluaciones. 
 Requiere procedimientos matemáticos y estadísticos para corregir distorsiones e influencia 
personal de los evaluadores; tiende a presentar resultados tolerantes o exigentes para todos sus 
subordinados. 
2.11 Errores de evaluación 
-  Errores de implementación 
a) Error de método: cuando se diseña mal el sistema por elegir mal los factores de evaluación. 
b) Plan de acción: cando existe un error en la aplicación de la técnica. 
- Errores humanos – Elementos subjetivos del calificador  
a) Los prejuicios personales: cuando el evaluador sostiene una opinión personal anterior a la 
evaluación basada en estereotipos, el resultado puede ser gravemente distorsionado. 
b) Efecto de halo o aureola: el evaluador califica al empleado predispuesto a asignarle una calificación 
aún antes de llevar a cabo la observación de su desempeño, basado en la simpatía o antipatía que el 
empleado le produce. 
c) La tendencia a la medición central: algunos evaluadores tienden a evitar las calificaciones muy altas 
o muy bajas, distorsionando sus mediciones para que se acerquen al promedio. De esta manera, los 
evaluadores ocultan los problemas de los que no alcanzan los niveles exigidos y perjudican a las 





d) Efecto del carácter o interferencia por razones subconscientes: está dado por las características 
personales de cada evaluador, ya que existen evaluadores exigentes (calificación baja) o generosos 
(calificación alta) en sus evaluaciones. Los evaluadores pueden adoptar actitudes sistemáticamente 
benévolas o estrictas. 
e) Efecto memoria o de acontecimientos recientes: tendencia a juzgar sobre los últimos 
acontecimientos, es decir, lo que hizo el evaluado en los últimos días. Si se utilizan mediciones 
subjetivas del desempeño las calificaciones pueden verse afectadas en gran medida por las acciones 
más recientes del empleado. En realidad, el error consiste en olvidar que la calificación abarca un 
período. Un registro cuidadoso de las actividades del empleado puede servir de apoyo para disminuir 
este efecto o hacerlo desaparecer. 
2.12 Etapas de una evaluación. 
1. Definir objetivos 
2. A quien está dirigido. Puede ser a técnicos, supervisores, administrativos. 
3. Quién es el evaluador. Puede ser un jefe de sector. 
4. Quién revisará la evaluación. Puede ser un gerente superior. 
5. Periodicidad. Si será de aplicación anual, semestral, etc. 
6. Elección del método. 
7. Capacitación del evaluador. Se le debe comunicar: objetivos, funcionamiento, técnica y el rol a 
desempeñar. Puede incluirse una actividad práctica para verificar que exista unicidad de 
criterio. 
8. Puesta a punto del sistema. Se deben realizar las últimas modificaciones de los factores, 
puntajes, distribución de puntajes, definición de criterios, a fin de que no existan 
inconvenientes. 
9. Aplicación. Se pone en funcionamiento el procedimiento. 
10. Análisis. Utilizando cualquier técnica que permita interpretar la información y tener noción de 
la capacidad y debilidades del Talento humano de la organización. 
11. Utilización de los resultados. 
12. Comunicación de los resultados. Se debe comunicar el resultado de la evaluación al trabajador 
a la vez que se lo debe escuchar. 
Chiavenato (2001), refiere que “Cuando un programa de evaluación del desempeño está bien planeado, 
coordinado y desarrollado, normalmente trae beneficios a corto, mediano y largo plazo. Los principales 
beneficiarios son, generalmente, el evaluado, el jefe, la empresa y la comunidad.” 
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2.13 Beneficios para el individuo 
•Conoce los aspectos de comportamiento y desempeño que la empresa más valoriza en sus 
funcionarios.  
•Conoce cuáles son las expectativas de su jefe respecto a su desempeño y asimismo, según él, sus 
fortalezas y debilidades.  
•Conoce cuáles son las medidas que el jefe va a tomar en cuenta para mejorar su desempeño 
(programas de entrenamiento, seminarios.) y las que el evaluado deberá tomar por iniciativa propia 
(auto corrección, esmero, atención, entrenamiento.).  
•Tiene oportunidad para hacer auto evaluación y autocrítica para su auto desarrollo y auto-control.  
•Estimula el trabajo en equipo y procura desarrollar las acciones pertinentes para motivar a la persona y 
conseguir su identificación con los objetivos de la empresa.  
•Mantiene una relación de justicia y equidad con todos los trabajadores.  
•Estimula a los empleados para que brinden a la organización sus mejores esfuerzos y vela porque esa 
lealtad y entrega sean debidamente recompensadas.  
•Atiende con prontitud los problemas y conflictos, y si es necesario toma las medidas disciplinarias que 
se justifican.  
•Estimula la capacitación entre los evaluados y la preparación para las promociones.  
2.14 Beneficios para el jefe 
  El jefe tiene la oportunidad de  
•Evaluar mejor el desempeño y el comportamiento de los subordinados, teniendo como base variables 
y factores de evaluación y, principalmente, contando con un sistema de medida capaz de neutralizar la 
subjetividad.  
•Tomar medidas con el fin de mejorar el comportamiento de los individuos.  
•Alcanzar una mejor comunicación con los individuos para hacerles comprender la mecánica de 





•Planificar y organizar el trabajo, de tal forma que podrá organizar su unidad de manera que funcione 
como un engranaje.  
2.15 Beneficios para la empresa 
Tiene oportunidad de evaluar su potencial humano a corto, mediano y largo plazo y definir la 
contribución de cada individuo: 
•Puede identificar a los individuos que requieran perfeccionamiento en determinadas áreas de 
actividad, seleccionar a los que tienen condiciones de promoción o transferencias.  
•Puede dinamizar su política de Talento Humano, ofreciendo oportunidades a los individuos (no 
solamente de promociones, sino principalmente de crecimiento y desarrollo personal), estimular la 
producción  y mejorar las relaciones humanas en el trabajo.  
•Señala con claridad a los individuos sus obligaciones y lo que espera de ellos.  
•Programa las actividades de la unidad, dirige y controla el trabajo y establece las normas y 
procedimientos para su ejecución.  
•Invita a los individuos a participar en la solución de los problemas y consulta su opinión antes de 
proceder a realizar algún cambio.  
2.16 Las ventajas que brinda la evaluación al desempeño 
· Mejora el desempeño, mediante la retroalimentación.  
· Políticas de compensación: puede ayudar a determinar quiénes merecen recibir aumentos.  
· Decisiones de ubicación: las promociones, transferencias y separaciones se basan en el desempeño 
anterior o en el previsto.  
· Necesidades de capacitación y desarrollo: el desempeño insuficiente puede indicar la necesidad de 
volver a capacitar, o un potencial no aprovechado.  
· Planeación y desarrollo de la carrera profesional: guía las decisiones sobre  posibilidades 
profesionales específicas.  
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· Imprecisión de la información: el desempeño insuficiente puede indicar errores en la información 
sobre el análisis de puesto, los planes de talento humano o  cualquier otro aspecto del sistema de 
información del departamento de personal.  
· Errores en el diseño del puesto: el desempeño insuficiente puede indicar errores en la concepción del 
puesto.  
· Desafíos externos: en ocasiones, el desempeño se ve influido por factores externos como la familia, 






















3. Capacitación e inducción 
El factor humano es cimiento y motor de toda empresa y su influencia es decisiva en el desarrollo, 
evolución y futuro de la misma. El hombre es y continuará siendo el activo más valioso de una 
empresa. Por ello la ciencia de la Administración del Personal, desde que Frederick Taylor dijera que 
“la Administración científica: Selecciona científicamente y luego instruye, enseña y forma al obrero 
ha venido dando mayor énfasis a la capacitación y entrenamiento del personal dentro de las 
empresas.” 
Antes de continuar es interesante y útil observar que es lo que entienden por el concepto de 
capacitación diversos autores relacionados con el tema. 
". . . es toda acción organizada y evaluable que se desarrolla en una empresa para modificar, mejorar 
y ampliar los conocimientos, habilidades y actitudes del personal en conductas produciendo una 
cambio positivo en el desempeño de sus tareas. . . El objeto es perfeccionar al trabajador en su puesto 
de trabajo." (Aquino y otros, 1997) 
"La capacitación está orientada a satisfacer las necesidades que las organizaciones tienen de 
incorporar conocimientos, habilidades y actitudes en sus miembros, como parte de su natural proceso 
de cambio, crecimiento y adaptación a nuevas circunstancias internas y externas. . . Compone uno de 
los campos más dinámicos de lo que en términos generales se ha llamado, educación no formal." 
(Blake, O., 1997) 
"La capacitación es, potencialmente, un agente de cambio y de productividad en tanto sea capaz de 
ayudar a la gente a interpretar las necesidades del contexto y a adecuar la cultura, la estructura y la 
estrategia (en consecuencia el trabajo) a esas necesidades" (Gore, E., 1998) 
"El término capacitación se utiliza con frecuencia de manera casual para referirse a la generalidad de 
los esfuerzos iniciados por una organización para impulsar el aprendizaje de sus miembros. . . Se 
orienta hacia la cuestiones de desempeño de corto plazo." (Bohlander, G. y otros; 1999) 




"La capacitación consiste en una actividad planeada y basada en necesidades reales de una empresa u 
organización y orientada hacia un cambio en los conocimientos, habilidades y actitudes del 
colaborador. . . La capacitación es la función educativa de una empresa u organización por la cual se 
satisfacen necesidades presentes y se prevén necesidades futuras respecto de la preparación y 
habilidad de los colaboradores." (Siliceo; 1996) 
Cada vez más empresarios, directivos y en general líderes de instituciones, se han abierto a la 
necesidad de contar para el desarrollo de sus organizaciones con programas de capacitación y 
desarrollo que promueven el crecimiento personal e incrementan los índices de producción, calidad y 
excelencia en el desempeño de las tareas laborales. 
El desarrollo evolutivo del hombre tanto en su esfera individual, como en la grupal e institucional, 
tiene como causa fundamental la educación, que se considera la base del desarrollo y 
perfeccionamiento del hombre y la sociedad (entendidas las sociedades intermedias como las empresas 
e instituciones). La capacitación que se aplica en las organizaciones, debe concebirse precisamente 
como un modelo de educación, a través del cual es necesario primero, formar una cultura de identidad 
empresarial, basada en los valores sociales de producción y calidad en las tareas laborales. 
"Aprender es aumentar la capacidad para producir los resultados que uno desea" (Kofman, 2001)  
Desde esta perspectiva, la creación, asimilación, transformación y diseminación de conocimiento pasa 
a ser una estrategia central en la vida organizacional constituyendo un esfuerzo regular y perdurable de 
desarrollo de capacidades, condición necesaria para la preservación de la competitividad. 
Una organización que aprende a aprender es aquella que transfiere conocimientos a sus miembros, que 
construye un capital que no sólo se refleja en las cuentas de resultados de las empresas sino también en 
el potencial de sus miembros. 
Lo anterior es imprescindible para interactuar con el contexto actual en el cual, aun cuando los 
supuestos de diversos autores no siempre son coincidentes y en muchos casos se observan diferencias 
significativas, se encuentran en sus descripciones hechos similares. 
Para poder tener un concepto claro sobre la capacitación, es necesario diferenciarlo del entrenamiento y 
el adiestramiento. El entrenamiento es  la preparación que se sigue para desempeñar una función. 
Mientras que el adiestramiento es el proceso mediante el cual se estimula al trabajador a incrementar 





En cambio, capacitación es la adquisición de conocimientos técnicos, teóricos y prácticos que van a 
contribuir al desarrollo del individuos en el desempeño de una actividad  Se puede señalar, entonces, 
que el concepto capacitación es mucho más abarcador. 
La capacitación en la actualidad representa para las unidades productivas uno de los medios más 
efectivos para asegurar la formación permanente del talento humano respecto a las funciones laborales 
que deben desempeñar en el puesto de trabajo que ocupan.  
Si bien es cierto que la capacitación no es el único camino por medio del cual se garantiza el correcto 
cumplimiento de tareas y actividades, si se manifiesta como un instrumento que enseña, desarrolla 
sistemáticamente y coloca en circunstancias de competencia a cualquier persona. Bajo este marco, la 
capacitación busca básicamente:  
- Promover el desarrollo integral del personal, y como consecuencia el desarrollo de la 
organización.  
- Propiciar y fortalecer el conocimiento técnico necesario para el mejor desempeño de las 
actividades laborales. 
Si nos preguntáramos como aprende la gente en las organizaciones podría contestarse simplemente a 
través de la capacitación. Sabemos que la capacitación sirve, pero no exactamente cuándo y cómo. A 
decir, la cantidad de fracasos en capacitación es muy alta: ninguna herramienta con tanto fracaso 
sobreviviría si hubiera algo capaz de remplazarla. 
3.1 Objetivos de la capacitación 
- Proporcionar a la empresa talento humanos altamente calificado en términos de conocimiento, 
habilidades y actitudes para un mejor desempeño de su trabajo. 
- Desarrollar el sentido de responsabilidad hacia la empresa a través de una mayor 
competitividad y conocimientos apropiados. 
- Lograr que se perfeccionen los ejecutivos y empleados en el desempeño de sus puestos tanto 
actuales como futuros. 
- Mantener a los ejecutivos y empleados permanentemente actualizados frente a los cambios 




- Lograr cambios en su comportamiento con el propósito de mejorar las relaciones 
interpersonales entre todos los miembros de la empresa. 
3.2 Proceso de capacitación  
Un factor de gran importancia es que la empresa no debe de considerar al proceso de capacitación, 
como un hecho que se da una sola vez para cumplir con un requisito. La mejor forma de capacitación 
es la que se obtiene de un proceso continuo, siempre buscando conocimientos y habilidades para estar 
al día con los cambios repentinos que suceden en el mundo de constante competencia en los negocios. 
 La capacitación continua significa que los trabajadores se deben encontrar preparados para avanzar, 
hacia mejores oportunidades ya sea dentro o fuera de la empresa 
 Este proceso se compone de 5 pasos: 
 1. Analizar las necesidades. Identifica habilidades y necesidades de los conocimientos y desempeño 
 2. Diseñar la forma de enseñanza: Aquí se elabora el contenido del programa folletos, libros, 
actividades. Etc. 
 3. Validación: Aquí se eliminan los defectos del programa y solo se presenta a unos cuantos pero que 
sean representativos. 
 4. Aplicación: Aquí se aplica el programa de capacitación 
 5. Evaluación: Se determina el éxito o fracaso del programa 
3.3 Inducción 
En el medio laboral, es muy común encontrarnos con el ingreso de personas que llegan a nuestras 
organizaciones y, por diversas causas, no reciben una adecuada capacitación básica que favorezca la 
integración rápida y efectiva de estas personas a las empresas.    
  Según varios autores, se sabe que la efectividad de las acciones de un equipo de trabajo 
(independiente del área específica de trabajo), dependerá de la forma como cada miembro de su grupo 
realice el trabajo y lo integre con el resto del proceso productivo. 
 Esta condición está íntimamente relacionada con la forma como se lleven a cabo los programas de 





Elementos tan básicos como la presentación general de la organización y de sus políticas, aspectos de 
seguridad, situaciones relativas al contrato laboral, capacitaciones y programas de desarrollo 
específicos para su oficio, y factores de riesgo entre otros, pueden presentarse como grandes obstáculos 
para lograr un buen acople y facilitar el rápido desarrollo de las actividades para las que fue contratada 
una persona; aun cuando es en estos momentos, al inicio de cualquier labor, que más se necesita del 
apoyo, seguridad y aceptación para lograr la adaptación e integración del personal, en pro de favorecer 






















Toda organización tiene función de producción, trátese de productos y/o servicios, por ello es de suma 
importancia que esta función se administre de la mejor manera con el fin de alcanzar la ventaja 
competitiva 
Aunque generalmente se asocia a la producción con el hecho de producir bienes materiales como 
alimentos, vestidos o automóviles, la función de producción está presente en cualquier ente socio-
económico sea que este ofrezca bienes materiales o servicios intangibles.  
La función de producción u operativa tiene como objeto las operaciones físicas que hay que realizar 
para transformar las materias primas en productos o para la realización de un servicio, por lo tanto la 
administración de la producción propende por la utilización más económica de unos medios 
(locaciones, maquinaria o recursos de cualquier tipo) por personas (operarios, empleados) con el fin de 
transformar unos materiales en productos o realizar unos servicios. 
La producción es el estudio de las técnicas de gestión empleadas para conseguir la mayor diferencia 
entre el valor agregado y el costo incorporado consecuencia de la transformación de recursos en 
productos finales. 
En la economía, la producción es la creación y el procesamiento de bienes y mercancías. El proceso 
abarca la concepción, el procesamiento y la financiación, entre otras etapas. La producción es uno de 
los principales procesos económicos y el medio a través del cual el trabajo humano genera riqueza. 
Existen diversos modos de producción dentro de una sociedad, determinados por las relaciones de 
producción que las personas establecen entre sí. A través de las relaciones de producción, el trabajo 
individual se convierte en una parte del trabajo social. 
Para el filósofo alemán Karl Marx, el modo de producción no está determinado por qué se produce ni 
por cuánto se produce, sino por cómo se lleva adelante dicha producción. 
Entre los distintos modos de producción, puede mencionarse el esclavista (donde la fuerza de trabajo es 
esclava, por lo tanto, no es propiedad del trabajo), el feudal (relacionado con la actividad agrícola) y el 









MATRIZ DE VARIABLES 
 
VARIABLES 
INDEPENDIENTE INDICADORES MEDIDAS INSTRUMENTOS 
TALENTO HUMANO 
 INDUCCIÓN  
 CAPACITACIÓN 
 EVALUACIÓN 







 MANUAL DE 
FUNCIONES 




 CONOCIMIENTOS DEL 
TRABAJO 
 COOPERACIÓN 
 ATENCIÓN AL CLIENTE 
 TRABAJO EN EQUIPO 
 COMPRENSIÓN DE LA 
SITUACIÓN 
 IMPACTO E 




 GESTIÓN DE EQUIPOS 
 ORIENTACIÓN A 
RESULTADOS 
 BÚSQUEDA DE 
INFORMACIÓN 
 EXCELENTE 




 INDICES DE 
PRODUCCIÓN 






DESCRIPCION DEL UNIVERSO 
El universo de esta investigación está basado en todo el personal operativo y administrativo de la 
empresa Master Light Cía. Ltda., de la ciudad de Quito.  
Está investigación ayudará a mejorar el desempeño del personal, dando soluciones efectivas para que la 
producción incremente.   
DISEÑO DE LA MUESTRA 
La población a investigar fue de 16 personas, 9 Operativos y 7 Administrativo. 
FASES DE LA INVESTIGACIÓN 
FASE 1.- Revisión del registro de producción del año 2010. 
Se procedió a revisar los índices de producción desde enero hasta diciembre del 2010. 
FASE 2.- Implementación de la Gestión del Talento Humano. 
La Gestión de Talento Humano empezó con la inducción personalizada a cada trabajador, para darles 
la explicación de lo que se iba hacer, iniciando con el levantamiento de información para la elaboración 
del Manual de Funciones. Posteriormente, se mejoró la Visión y Misión de la empresa, y se creó una 
Política de Calidad. Además se elaboró el plan de capacitación en Normas Técnicas e Imagen 
Institucional, impartida a cada uno de los miembros de la organización. 
A continuación se procedió a la elaboración del Reglamento Interno; por último se elaboró el Manual 
















FORMULARIO DE ANÁLISIS DE PUESTO 
 











2. DATOS DE IDENTIFICACION DEL ENTREVISTADO: 
  
 Nombre  de la persona que proporciona la información: 
_____________________________________________ 
 Edad: _____________años _______. Estado civil: _____________________. Sexo: 
_____________________ 
 Cargo y Nombre del Jefe inmediato: 
_______________________________________________________________________________
___________ 




3. DESCRIPCION DEL PUESTO:  
 
 RESUMEN DEL CARGO: 
(Resuma en forma general las funciones principales del cargo) 
 
 Elabore una relación de las Principales Tareas que realiza en el puesto y el porcentaje de tiempo 
















 Elabore una relación de las Tareas Secundarias que realiza en el puesto y el porcentaje de tiempo 
laboral que               usted estima dedica a cada una de ellas.  
Tarea Secundaria 



















 ¿ Cuáles son las responsabilidades que tiene usted, con respecto a su cargo o puesto de trabajo?. 




Peso Relativo  
Primaria  Secundari
a  
Responsabilidad sobre bienes   
Uso de materiales e insumos    
Responsabilidad sobre la ejecución  y cumplimiento  de 
tareas. 
  
Supervisión del trabajo de otras personas   
Manejo de dinero, títulos o documentos afines   
Responsabilidad de manejo de información   
Responsabilidad en relaciones públicas   
Responsabilidad en la confidencialidad de la información   
Responsabilidad en maquinarias, equipos y herramientas de 
trabajo 
  
Responsable de la convocatoria de la gente a reuniones y 
trabajo 
  













 ¿Cuáles de las aptitudes descritas a continuación son deseables o esenciales para el desempeño del 
puesto y en qué grado?  
 
Característica  
No necesaria  Deseable  Esencial  
Agudeza visual     
Agudeza auditiva     
Capacidad táctil     
Rapidez de decisión     
Habilidad expresiva     
Coordinación tacto visual     
Coordinación general     
Iniciativa     
Creatividad     
Buen trato y diplomacia    
Percepción del entorno     
Trabajo bajo presión     
Capacidad de critica y juicio razonable    
Atención     
Comprensión de lectura     
Cálculo     
Redacción     
Nivel Académico     
Trabajo de equipo     
Liderazgo     
Sociabilidad     
Comunicación interpersonal     
Orden y organización     








4. REQUERIMIENTOS FÍSICOS: 
 
Indicar sólo aquéllos requerimientos indispensables para desempeñar el cargo: 
 
Característica  
No necesaria  A veces Si es esencial  
Caminar.    
Estar en pie.    
Sentado.    
Sentido del olfato.    
Acostarse    
Distinción de colores o formas    
Atención auditiva    
Trabajar agilidad y destreza    
Destreza de pies o piernas    
Arrodillarse o encuclillarse    
Agacharse     
Levantar _____ kilos promedios    
Transportar _____ kilos 
promedio 
   
Tirar _____ kilos promedio    
Manejar palancas, pedales o 
timón 
   
Conducir maquinarias o 
vehículos  
   
Buena condición física     








5. PERFIL DEL CARGO 
 
 . ¿Considera usted que para el buen desempeño del puesto se requiere experiencia anterior en 
puestos similares? (marque con una X solo una respuesta).  
 
No necesaria: ____  Si es necesaria: ____  
A los menos 1 año: 
Entre 1 y 3 años: 
Más de 3 años: 
 
 Conocimientos que requiere el cargo:  
Instrucción: Si________________ No_________________ 
Nivel: _________________Especialidad________________________________________________ 
Tiempo de adaptabilidad al cargo:_________________________________________________ 
Conocimientos especiales necesarios:  
 
__________  Idiomas ¿Cuáles? ______________________________. 
__________ Estudios ¿Cuál? ______________________________. 
__________  Administración y Finanzas. 
__________ Electricidad.  
__________ Contabilidad. 
__________ Elaboración y desarrollo de proyectos. 
__________ Computación. 
__________ Investigación 
__________ Relaciones Humanas 
__________ Otros. 




















Oficina   
Bodega   
Taller   








Calor ambiental    
Frío ambiental    
Temperatura adecuada    
Espacio físico adecuado   
Cambios bruscos temperatura    
Humedad ambiental    
Ambiente seco    
Necesidad de mojarse   
Lugar polvoriento    
Suciedad   
Ruido intenso   
Vibraciones   
Emanaciones Tóxicas    
Ventilación adecuada   
Mala iluminación   
Materiales eléctricos   
Lugares aislados   
Otros   
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En caso de otros especificar: 
 
7. RIESGOS:  
 
 De enfermedad profesional  





 De accidente del trabajo  
No __________ Sí ___________  
¿Cuáles?  
 Cortaduras.      _______ 
 Contusiones.      _______ 
 Quemaduras.      _______ 
 Afecciones visuales.    _______ 
 Pérdida del conocimiento.     _______ 
 Choques eléctricos.     _______ 
 Fracturas.       _______ 
 Accidentes por conducir vehículos o maquinaria.  _______ 
 Afecciones a los oídos.    _______ 
 Asfixias.       _______ 
 Problemas respiratorios.    _______ 
 Pérdidas de los miembros.     _______ 
 Caídas de altura.      _______ 
 Golpes en la cabeza.    _______ 
 Desgarre muscular.     _______ 
 Otros.       _______ 








 ¿Cómo calificaría usted las condiciones físicas en que trabaja la persona que desempeña este 
puesto?.  
___ Excelentes  
___ Buenas  
___ Regulares  
___ Malas  
___ Muy mala 
 






8. SUPERVISION Y RELACIONES:  
 
 Ejerce supervisión: 
Si    __________ No __________   Pase al siguiente punto 
    
Si es afirmativa su 
respuesta 
 
 A quien supervisa o ejerce la supervisión: 
 
Cargos supervisados  N º de personas 
(a) ______________________________  ____________________ 
(a) ______________________________   ____________________ 
(a) ______________________________  ____________________ 
(b) ______________________________   ____________________  
(a) ______________________________  ____________________ 
(c) ______________________________   ____________________ 
 
 Relaciones con otros cargos: 
  
Sí     __________ No__________   
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6. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA
8. DESTRREZAS




4. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS
INTERFAZ
Tiempo de experiencia




1. DATOS DE IDENTIFICACIÓN DEL PUESTO
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PLAN DE CAPACITACIÓN 
ACTIVIDAD DE LA EMPRESA   
MASTER LIGHT Cía. Ltda., es una empresa dedicada a la comercialización al por mayor y menor 
de productos eléctricos además de  la construcción y diseño de proyectos de iluminación,  
II.            ALCANCE   
El presente plan se aplica para todo el personal que trabaja en la empresa MASTER LIGHT Cía. 
Ltda. 
III.       FINES DEL PLAN DE CAPACITACIÓN E INDUCCIÓN  
Siendo su propósito general impulsar la eficacia organizacional, la capacitación se lleva a cabo para 
contribuir a: 
  Elevar el nivel de rendimiento de los colaboradores y, con ello, al incremento de la 
producción y rendimiento de la empresa. 
 Mejorar la interacción entre los colaboradores y, con ello, a elevar el interés por el 
aseguramiento de la calidad en el servicio. 
 Generar conductas positivas y mejoras en el clima de trabajo, la producción y la calidad y, 
con ello, a elevar la moral de trabajo. 
 Mantener la salud  física y mental en tanto ayuda a prevenir accidentes de trabajo, y un 
ambiente seguro lleva a actitudes y comportamientos más estables. 
 Mantener al colaborador al día con los avances tecnológicos, lo que alienta la iniciativa y la 
creatividad,  ayuda a prevenir la obsolescencia de la fuerza de trabajo.  
 
V.           OBJETIVOS  
             Objetivos Generales 
- Preparar al personal para la ejecución eficiente de sus responsabilidades que asuman en sus 
puestos. 
- Modificar actitudes para contribuir a crear un clima de trabajo satisfactorio, incrementar la 
motivación del trabajador y hacerlo más receptivo a la supervisión y acciones de gestión.  
             Objetivos Específicos 
- Proporcionar orientación e información relativa a los objetivos de la Empresa, su 





- Actualizar y ampliar los conocimientos requeridos en áreas especializadas de actividad. 
- Contribuir a elevar y mantener un buen nivel de eficiencia individual y rendimiento 
colectivo. 
- Ayudar en la preparación de personal calificado, acorde con los planes, objetivos y 
requerimientos de la Empresa. 
VI.            METAS   
Capacitar al 100% Gerentes, jefes de área, y personal operativo de la empresa MASTER 
LIGHT Cía. Ltda. 
VII.            ESTRATEGIAS   
Las estrategias a emplear son.   
-            Desarrollo de trabajos prácticos que se vienen realizando cotidianamente 
-            Presentación de casos casuísticos de su área 
-          Realizar talleres 
-            Metodología de exposición - diálogo   
VIII.    TIPOS, MODALIDADES Y NIVELES DE CAPACITACION   
Tipos de Capacitación 
            Capacitación Inductiva   
Es aquella que se orienta a facilitar la integración del nuevo colaborador,  en general como a su 
ambiente de trabajo, en particular.   
Normalmente se desarrolla como parte del proceso de Selección de Personal, pero puede también 
realizarse previo a esta. En tal caso, se organizan programas de capacitación para postulantes y se 
selecciona a los que muestran mejor aprovechamiento y mejores condiciones técnicas y de 
adaptación.   
         Capacitación Preventiva  Es aquella orientada a prever los cambios que se producen en el 
personal, toda vez que su desempeño puede variar con los años, sus destrezas pueden deteriorarse y 
la tecnología hacer obsoletos sus conocimientos.   
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Esta tiene por objeto la preparación del personal para enfrentar con éxito la adopción de nuevas 
metodología de trabajo, nueva tecnología o la utilización de nuevos equipos, llevándose a cabo en 
estrecha relación al proceso de desarrollo empresarial.   
            Capacitación Correctiva   
Como su nombre lo indica, está orientada a solucionar "problemas de desempeño". En tal sentido, 
su fuente original de información es la Evaluación de Desempeño realizada normalmente en la 
empresa, pero también los estudios de diagnóstico de necesidades dirigidos a identificarlos y 
determinar cuáles son factibles de solución a través de acciones de capacitación.   
Modalidades de Capacitación  
Los tipos de capacitación enunciados pueden desarrollarse a través de las siguientes modalidades:   
Formación.- Su propósito es impartir conocimientos básicos orientados a proporcionar una visión 
general y amplia con relación al contexto de desenvolvimiento.   
Actualización.- Se orienta a proporcionar conocimientos y experiencias derivados de recientes 
avances científico -tecnológicos en una determinada actividad.   
Especialización.- Se orienta a la profundización y dominio de conocimientos y experiencias o al 
desarrollo de habilidades, respecto a un área determinada de actividad. 
Perfeccionamiento.- Se propone completar, ampliar o desarrollar el nivel de conocimientos y 
experiencias, a fin de potenciar el desempeño de funciones técnicas, profesionales, directivas o de 
gestión.   
Complementación.- Su propósito es reforzar la formación de un colaborador que maneja solo 
parte de los conocimientos o habilidades demandados por su puesto y requiere alcanzar el nivel que 
este exige.   
Niveles de Capacitación   
Tanto en los tipos como en las modalidades, la capacitación puede darse en los siguientes niveles: 
- Nivel Básico   
Se orienta al personal que se inicia en el desempeño de una ocupación o área específica en la 





Tiene por objeto proporcionar información, conocimientos y habilidades esenciales requeridos para 
el desempeño en la ocupación.   
- Nivel Intermedio   
Se orienta al personal que requiere profundizar conocimientos y experiencias en una ocupación 
determinada o en un aspecto de ella.   
Su objeto es ampliar conocimientos y perfeccionar habilidades con relación a las exigencias de 
especialización y mejor desempeño en la ocupación.   
- Nivel Avanzado   
Se orienta a personal que requiere obtener una visión integral y profunda sobre un área de actividad 
o un campo relacionado con esta.   
Su objeto es preparar cuadros ocupacionales para el desempeño de tareas de mayor exigencia y 
responsabilidad dentro de la Empresa.     
IX.             ACCIONES A DESARROLLAR   
Las acciones para el desarrollo del plan de capacitación están respaldadas por los temarios que 
permitirán a los asistentes a capitalizar los temas, y el esfuerzo realizado que permitirán mejorar la 
calidad del talento humanos, para ello se está considerando lo siguiente:   
TEMAS DE CAPACITACIÓN E INDUCCIÓN 
SISTEMA INSTITUCIONAL 
 Planeamiento Estratégico 
 Administración y organización 
 Cultura Organizacional 
IMAGEN INSTITUCIONAL 
 Relaciones Humanas 
 Relaciones Públicas 
 Mejoramiento Del Clima Laboral   
NORMAS TÉCNICAS EN LA SECCIÓN OPERATIVA 
 Posición frente a la mesa de trabajo 
 Manejo de herramientas 
 Optimización de recursos 
  Requerimientos técnicos en la parte eléctrica 
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  Funcionamiento de cada uno de los elementos en las luminarias 
X.            RECURSOS   
 HUMANOS 
Lo conforman los participantes, facilitadores y expositores especializados en la materia, como: 
licenciados en administración, contadores, Psicólogos, ingenieros eléctricos.   
 MATERIALES   
INFRAESTRUCTURA.-  Las actividades de capacitación se desarrollaran en ambientes adecuados 
proporcionados por la gerencia de la empresa.   
 MOBILIARIO, EQUIPO Y OTROS.- está conformado por carpetas y mesas de trabajo, pizarra, 
esferos, equipo multimedia, y ventilación adecuada.   
DOCUMENTOS TÉCNICO – EDUCATIVO.- entre ellos tenemos: encuestas de evaluación, 



















MASTER LIGHT CÍA. LTDA. 
Quito – Ecuador 
2011 
En cumplimiento a lo expuesto en el Art.64 del código del trabajo, Master Light Cía. Ltda., emite 
el presente reglamento interno de trabajo, que norma las relaciones laborales con sus colaboradores 
y que se incorpora a los contratos de trabajo vigentes. 
CAPITULO I 
CAMPO DE ACCION DEL REGLAMENTO INTERNO 
En base a lo dispuesto en el Art. 64 del código de trabajo, y para los fines previsto en el numeral 12 
del Art. 42, del literal e) del Art. 45 del mismo Código y, en general para el mejor cumplimiento de 
las disposiciones legales vigentes en materia laboral, MASTER LIGHT CÍA. LTDA., con 
domicilio en Quito, dicta el presente reglamento interno de trabajo. 
Será obligatorio para todo el personal de MASTER LIGHT CÍA. LTDA., que presta sus servicios 
en cualquier parte del país. 
La actividad económica de MASTER LIGHT CÍA LTDA. es la importación, compra, 
comercialización y distribución de luminarias de alumbrado público, decorativas, interiores y 
artículos complementarios. 
Art. 1 PROPÓSITO Y AMBITO DE APLICACIÓN. 
El presente reglamento interno de trabajo, tiene por objeto establecer un adecuado sistema de 
administración del Talento Humano en la empresa, con el fin de alcanzar el más alto grado de 
eficiencia en el trabajo, optimizar la prestación de los servicios y establecer las normas que regulen 
las relaciones entre la Empresa y sus colaboradores, preservando la disciplina de la organización. 
Art. 2 DEFINICIONES. 
En este reglamento se utilizarán indistintamente los términos: MASTER LIGHT CÍA. LTDA., 
para referirse a la compañía, colaboradores y a todas las personas que prestan sus servicios en 





Art. 3 SUJECION. 
Tanto la compañía como sus colaboradores quedan sujetos al estricto cumplimiento de las 
disposiciones del presente reglamento, las cuales se entenderán incorporadas a todos los contratos 
de trabajo celebrados entre la empresa y sus colaboradores. 
El presente reglamento, será exhibido en oficinas y bodegas de la empresa con el objeto de cumplir 
lo exigido en la ley y posibilitar su cumplimiento. 
Igualmente, la compañía pondrá  en conocimiento de sus colaboradores, a través del correo 
electrónico, el texto de este reglamento. 
Art. 4 DE LOS ÓRGANOS DE ADMINISTRACIÓN DEL TALENTO HUMANO. 
La administración del talento humano de: MASTER LIGHT CÍA. LTDA., es función del gerente 
de la compañía o de quien actúe a su nombre y, del responsable del talento humano. La ejercerá a 
través de dicha área con sujeción a las leyes laborales y las normas contenidas en el presente 
reglamento. 
Art. 5 REPRESENTACIÓN. 
La representación legal de la empresa será ejercida por quienes, de conformidad con los Estatutos 
Sociales ostentan dicha representación y quienes tienen poder legalmente conferido. 
CAPITULO II 
CONTRATOS DE TRABAJO 
Art. 6 TIPOS DE CONTRATOS. 
La empresa podrá celebrar válidamente, diversos tipos de contratos de trabajo con sus 
colaboradores, utilizando cualquiera de las modalidades permitidas por la ley, por ejemplo 
contratos eventuales, ocasionales, a plazo fijo, y todos aquellos que permita la ley. 
La empresa podrá suscribir cualquier contrato de índole civil, si la naturaleza de la contratación así 
lo amerita, en tal caso, ni los contratistas ni sus colaboradores serán considerados colaboradores de 
la empresa para los efectos del código del trabajo, de Seguro Social o de cualquier otra ley.  
Por el contrario, el contratista asumirá todas las obligaciones patronales con respecto a los 







Art. 7 CONDICIONES DE LOS CONTRATOS. 
Todos los colaboradores de la compañía, serán contratados por escrito. Todos los contratos estarán 
sujetos a las condiciones establecidas en la ley y en este reglamento. 
CAPITULO III 
CONTRATACIÓN PERSONAL 
Art. 8 VACANTES. 
Cuando se produzcan vacantes o nuevas necesidades de personal, la empresa buscará la persona 
más idónea para llenar la vacante. La selección de candidatos será efectuada por el área de RRHH., 
a través de un proceso de selección. 
Art. 9 REQUISITOS. 
La empresa puede requerir, del aspirante, los siguientes: 
a) Presentar una solicitud de empleo en los formularios que la compañía estime conveniente y 
llenar las hojas de información respectiva. 
b) Ser mayor de edad. Salvo las excepciones previstas en el Art. 134 del Código de trabajo y 
se tomará en cuenta las disposiciones expresadas en los Arts. 82, 83, 84 y 87 del Código de 
la Niñez y Adolescencia publicado en el registro oficial del 3 de Enero del 2003. 
MASTER LIGHT CÍA. LTDA., no asume responsabilidad alguna si el interesado hace 
una declaración falsa de su edad o presente documentos falsificados, declaración que podrá 
ser sancionada de conformidad con las disposiciones pertinentes de la ley de este 
reglamento. 
c) Presentar licencias, permisos, certificaciones y autorizaciones, válidas para las actividades 
que desarrollará. 
d) Presentar certificados de buena conducta y honradez conferidos por personas solventes  y a 
satisfacción de la compañía, en especial una certificación de trabajo del último empleador. 
e) Sujetarse a los exámenes médicos y psicológicos, cuando fueren requeridos por la empresa, 
siempre y cuando no se atente a la privacidad del trabajador. 
El solicitante declarará que todos los datos son verdaderos y que no ha omitido u ocultado 
ninguna información que pueda ser relevante para la decisión de su contratación por parte de la 
compañía. 
La inexactitud de los datos o información consignados por el colaborador al solicitar empleo, la 
presentación de documentos falsos o alterados, el ocultamiento de información importante tales 
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como antecedentes penales, enfermedades, etc., constituyen faltas graves a este reglamento y 
son causa para la terminación del contrato de trabajo, previo visto bueno. 
La empresa se reserva el derecho de realizar las investigaciones necesarias para establecer la 
veracidad de los antecedentes e historial del aspirante a ocupar una vacante. Después de 
verificar los datos, la empresa se reserva también la potestad de contratar o no al aspirante, sin 
que esto le otorgue ningún derecho a ocupar esta vacante. 
Adicionalmente para el ingreso se requiere presentar los siguientes documentos: 
a) Cédula de ciudadanía. 
b) Reporte mecanizado del IESS (si lo tuviere). 
c) Certificados de los últimos trabajos. 
d) Tres certificados actualizados de honorabilidad. 
e) Partidas originales de nacimiento de los hijos. 
f) Dos fotografías actualizadas tamaño carné. 
g) Certificado de tipo de sangre. 
h) Partida de matrimonio o información sumaria sobre unión de hecho actualizado. 
i) Record policial original y actualizado. 
j) Certificado del último año de estudios o copia del título. 




Ningún candidato o aspirante a colaborador de la compañía será considerado colaborador en tanto 
no suscriba el contrato de trabajo correspondiente. 
Art. 11 CONTRATACIÓN Y TERMINACIÓN DE LOS CONTRATOS. 
       a) Únicamente el representante legal de la empresa o quien cuente con poder expreso para el 
efecto podrá suscribir los contratos de trabajo, o darlos por terminados de acuerdo a la ley y al 
presente reglamento. 
      b) Ninguna persona podrá considerarse contratada sino por quien tenga expresamente la 
representación legal de la compañía o autorización del Gerente paras contratar personal. Así 








JORNADA Y HORARIOS LABORALES 
Art. 12 JORNADAS DE TRABAJO. 
La jornada ordinaria de trabajo es de ocho horas diarias y cuarenta semanales, de conformidad con 
lo establecido por la ley y será cumplido por los colaboradores de acuerdo a los horarios 
establecidos por MASTER LIGHT CÍA. LTDA.  
Art. 13 PUNTUALIDAD. 
a) Todos los empleados se presentarán a desempeñar sus funciones con absoluta puntualidad. 
b) La empresa podrá establecer los métodos que estime conveniente para el control de 
asistencia y puntualidad de sus empleados. 
c) Sin embargo de lo establecido anteriormente si un colaborador se atrasase o faltase a su 
jornada diaria de trabajo sin previo aviso, tiene la obligación de reportar o justificar 
inmediatamente a su jefe inmediato. 
Art. 14 RECUPERACIÓN. 
No se considerarán horas suplementarias o jornadas extraordinarias, los trabajos desempeñados 
luego de la jornada ordinaria o en días de descanso, con el objeto de compensar el tiempo perdido 
ya sea por imposibilidad de desarrollar las actividades laborales, por fuerza mayor o por días 




Art. 16 PAGO DE REMUNERACIONES. 
MASTER LIGHT CÍA. LTDA., pagará mensualmente los valores correspondientes a 
remuneraciones de sus colaboradores. 
En caso de detectar algún error o si el colaborador no estuviera conforme con el monto pagado, 
deberá presentar los reclamos correspondientes ante el gerente dentro de siete días contados desde 
que recibió el pago de su remuneración. 
Para fomentar la productividad, la empresa podrá establecer en los casos que considere conveniente 






Art. 17 ABANDONO DEL TRABAJO. 
El abandono del trabajo en horas laborales, sin permiso o sin causa justa debidamente comprobada 
constituirá, falta y será sancionada de acuerdo a lo estipulado en este Reglamento. Si el abandono 
se produce por más de tres días consecutivos dentro de un período mensual de labor dará lugar a la 
terminación del contrato de trabajo previo visto bueno. 
Art. 18 PERMISO PARA SALIR DEL TRABAJO. 
Ningún colaborador podrá abandonar su sitio de trabajo durante las horas de labor sin cumplir con 
las siguientes disposiciones; 
a) Son permisos, las autorizaciones concedidas por el Gerente o responsable de talento 
Humano previa autorización de su Jefe inmediato, para que pueda ausentarse 
temporalmente del lugar de trabajo. Los permisos serán concedidos únicamente por 
calamidad doméstica, requerimiento por escrito de autoridad competente, enfermedad, 
orden médica y en los demás casos previstos en la Ley y en este reglamento, MASTER 
LIGHT CÍA. LTDA., diseñará formularios especiales que se utilizarán para el efecto. Para 
permisos personales se establece que un permiso de más de cuatro horas se cargará a 
vacaciones un día completo de trabajo. 
b) Los colaboradores están obligados a pedir personalmente permiso a su jefe inmediato, con 
por lo menos 48 horas de anticipación y no podrán ausentarse del lugar de trabajo sin haber 
recibido la correspondiente autorización. 
c) En caso de calamidad doméstica, atención médica emergente o enfermedad, el colaborador 
por cualquier medio debe notificar dentro de las 24 horas de acontecido esta situación, 
deberá informar de la misma a su inmediato superior. 
d) La ausencia por enfermedad deberá ser justificada mediante certificado médico otorgando 
por un médico del Instituto Ecuatoriano de Seguridad Social o seguro médico privado 
contratado por la empresa que se presentará al momento de reintegrarse a trabajar. 
e) Si después de vencido el plazo de permiso el colaborador no se reintegra sin causa 
justificada, se sujetará a las sanciones disciplinarias correspondientes. 
f) De conformidad con lo establecido en el Código del trabajo, es justificada la ausencia del 
colaborador a sus labores por fallecimiento de padre, madre, cónyuge, conviviente en 
unión de hecho legalmente declarada, hijos o de sus parientes dentro del segundo grado de 






g) Los colaboradores tendrán derecho a permiso remunerado por el nacimiento de sus hijos, 
por maternidad, por paternidad y horas asignadas a lactancia, se regularán por lo previsto 
en la Constitución de la República y el Código del Trabajo según corresponda. El descanso 
por maternidad y el horario de lactancia son irrenunciables y la colaboradora no puede 
negarse a cumplirlos ni podrá postergarlos o acumularlos, siendo obligación del jefe 
inmediato el verificar su cumplimiento.  





Art. 19 SOLICITUD DE VACACIONES. 
a) La empresa en cumplimiento a lo previsto en el artículo 69 y siguientes del código de 
trabajo, reconoce en beneficio de sus colaboradores el derecho a gozar de vacaciones 
anuales una vez que haya cumplido el año de servicio. 
b) La empresa elaborará un cuadro de vacaciones del personal, para que cada persona conozca 
la fecha en la que le corresponde gozar de este derecho con la debida anticipación, 
igualmente se procederá para los casos en que tuviere derecho a vacaciones adicionales por 
antigüedad en los casos que corresponda. 
c) Todo colaborador tendrá derecho anualmente a gozar de un periodo de vacaciones de 
acuerdo con los siguientes criterios: 
- La duración de las vacaciones será de quince días calendario por cada año continuo de 
labores. 
- Durante el periodo de vacaciones el colaborador percibirá íntegramente su retribución. 
- Los colaboradores de más de cinco años de servicio en la compañía, gozarán del 
incremento de un día por cada año que exceda, hasta un máximo de quince días. 
- no se puede acumular más de tres períodos de vacaciones, si esto sucediera se perderá 
el período más antiguo. 
d) El colaborador tiene la obligación de regresar al trabajo al día siguiente de aquel en que 
termine sus vacaciones. El retardo sin causa plenamente justificada será considerado como 
abandono del puesto y dará origen a la sanción correspondiente de conformidad con la ley 
y este reglamento. 
e) Además de sábados y domingos, son días de descanso obligatorio los siguientes: 
- 1ro. de Enero 
- Viernes Santo 
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- 1ro. de Mayo 
- 24 de Mayo 
- 10 de Agosto 
- 9 de Octubre 
- 2 de Noviembre 
- 3 de Noviembre 
- 6 de Diciembre 
- 25 de Diciembre 
 
Si mediante Decreto Ejecutivo se traslada el día de descanso obligatorio para otra fecha, la 
empresa se sujetará a esta decisión gubernamental. 
f) La empresa y sus representantes podrán disponer, previo consentimiento del colaborador, 
el desplazamiento o traslado de cualquiera de sus colaboradores de un lugar a otro, con 
carácter provisional y fuera de la residencia habitual del colaborador, ya sea para realizar 
sustituciones por imperativos de servicio, sujetándose en todo caso a lo prescrito en el 
numeral 22 del artículo 42 del Código del Trabajo. 
 
CAPITULO VIII 
LUGAR DE TRABAJO 
Art. 20 SECTOR DE TRABAJO. 
El colaborador se obliga a prestar sus servicios en el lugar donde fuere requerido y tenga 
operaciones la compañía, siempre y cuando no afecte el lugar de residencia del colaborador y con 
el consentimiento expreso del mismo. 
Cuando se requiera la presencia temporal de un empleado en una ciudad distinta a la de su 
domicilio, la empresa se compromete a pagar al colaborador los gastos de movilización de ida y 
vuelta, alojamiento y alimentación hasta la finalización del servicio requerido. 
CAPITULO IX 
DE LAS OBLIGACIONES DEL COLABORADOR 
Art. 21 DE LA CORTESIA. 
Es obligación de todos los colaboradores el atender al público, tanto en forma personal como 





y cortés , empleando un lenguaje apropiado y respetuoso, junto con una actitud positiva. De la 
misma forma lo harán con sus compañeros de trabajo y sus superiores jerárquicos. 
Los Colaboradores deberán proceder tanto interna como externamente como representantes dignos 
de su Empresa. 
Art. 22  DE LA PRESENTACIÓN PERSONAL. 
Los colaboradores observarán rigurosamente un especial cuidado en su apariencia e higiene y 
pulcritud personal en todas sus expresiones. 
Art. 23 DEL CUIDADO DE LOS ACTIVOS FIJOS Y SUMINISTROS DE TRABAJO. 
Los activos fijos y suministros proporcionados a los colaboradores, deberán ser empleados de 
manera cuidadosa, diligentemente y apropiada, cuidando de su conservación y buen estado y 
evitando su deterioro. 
Al finalizar la jornada de trabajo, tales activos y suministros serán dejados en lugares seguros 
destinados para el efecto. Los colaboradores procurarán un uso apropiado y equilibrado de los 
recursos puestos a su disposición como energía eléctrica, agua potable y servicios varios. 
Cualquier falla, deterioro o inconveniente en su funcionamiento deberá sr comunicado de 
inmediato al área correspondiente para que se proceda a su reparación o arreglo a través de los 
medios apropiados y fijados para el efecto. 
En caso de pérdida de dinero, de bienes o valores durante el trabajo la Empresa podrá solicitar la 
permanencia de los colaboradores hasta que se realice la respectiva investigación preliminar, sin 
que puedan ausentarse mientras dure aquella. 
Art. 24 DE LOS FORMULARIOS, PAPELERÍA, SUMINISTROS DE OFICINA. 
Los colaboradores deberán tener en su poder una cantidad máxima y suficiente de papelería y 
suministros de oficina para un mes de trabajo, considerando las labores de cada uno de ellos 
desempeña. 
Art. 25 DEL USO DEL TELÉFONO. 
El servicio telefónico (fijo y celular) se utilizará para atender a los clientes de la empresa con 
respeto, rapidez y eficacia, evitando en lo posible el tener a una persona esperando en la línea. 
Llamadas particulares dentro de la ciudad podrá recibir o hacer un colaborador de acuerdo con la 
normativa de la materia. 
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Art. 26 DEL USO DE CORREO, INTRANET, INTERNET. 
El empleador proporciona a sus colaboradores acceso a la intranet y el internet como herramientas 
que les permitan mejorar su desempeño y cumplir con sus funciones laborales eficientemente, por 
lo tanto, estas herramientas deben ser utilizadas únicamente en actividades relacionadas con su 
trabajo. Las comunicaciones enviadas y recibidas por este medio tendrán pleno valor legal, 
debiendo incorporar cada colaborador en cada comunicación que envíe su firma electrónica. 
El internet se usará exclusivamente para actividades relacionadas con la empresa, más no de uso 
personal o para enviar comentarios con información política, racial, pornográfica, religiosa y de 
cualquier otra índole que pueda poner en riesgo la imagen de la organización. 
El colaborador no debe responder correos cadena, usar su cuenta de correo para fines comerciales 
que no sean parte de las actividades relacionadas con la institución, no deberá transmitir 
información confidencial ni transmitir sin las debidas seguridades la información confidencial cuya 
transmisión haya sido autorizada y sin el consentimiento de sus supervisores. 
Está prohibido para los colaboradores utilizar el internet para descargar software no autorizado, 
ingresar a páginas inapropiadas que no estén relacionadas con el negocio o con las funciones que 
realiza o acceder a medios de comunicación personal como chats u otros similares. 
El uso de Internet para labores que no son de oficina se permitirá, previa autorización 
correspondiente, únicamente en hora de almuerzo, antes o después de horas de oficina o feriados, 
con un máximo de una hora en cada período autorizado por la Empresa, caso contrario la empresa 
se reservará el derecho de cobrar o descontar los costos de conexión a internet. 
El empleador utilizará las herramientas y los medios que considere necesarios para monitorear que 
el internet se ha utilizado adecuadamente por los colaboradores. 
Art. 27 DEL CUMPLIMIENTO DE LAS LABORES. 
Es obligación de todos los colaboradores el mantener al día el trabajo que les ha sido asignado y 
cualquier circunstancia que impida cumplir con esta obligación debe ser comunicada a su jefe 
inmediato. 
Art. 28 REGISTRO DE ACTUACIONES LABORALES. 
Todas las acciones de personal como requerimientos, autorizaciones, sanciones y demás, se 
realizarán por escrito, correo electrónico o en el sistema desarrollado para el efecto. En especial lo 





notificación de enfermedad o de calamidad y en general todo aquello relacionado con el desempeño 
laboral del colaborador, del ejercicios de sus derechos y del cumplimiento de sus obligaciones. 
Art. 29 OTRAS OBLIGACIONES. 
A más de las obligaciones establecidas u de las constantes en el art. 45 del código de trabajo, se 
establecen como obligaciones especiales de los colaboradores sometidos al ámbito del presente 
Reglamento, las siguientes: 
1. Guardar la debida consideración y respeto a sus superiores, subordinados y compañeros de 
trabajo. 
2. Cuidar de su seguridad y la de sus compañeros de trabajo. 
3. Aceptar las disposiciones de control ordenadas por la empresa. 
4. Prestar toda la colaboración posible en caso de siniestro o riesgos inminentes que 
amenacen a las personas o bienes de la Empresa. 
5. Acatar las normas establecidas en las políticas, normativas y procedimientos internos. 
6. Observar limpieza y orden su puesto de trabajo. 
7. Ofrecer facilidades para el control de activos fijos del empleador. 
8. Al desvincularse de la empresa, devolver al empleador los activos fijos que le hubieren 
sido entregados para el cumplimiento de su trabajo. 
9. Evitar todo acto que disminuya el aprecio y la confianza que clientes, establecimientos, 
alianzas, proveedores y opinión pública tienen para con la Empresa. 
10. Asistir a los cursos de capacitación, entrenamientos o eventos de formación personal 
cuando han sido pagados por la Empresa. 
11. Acatar las medidas de seguridad e higiene de los trabajos fijados con la ley y reglamentos 
conexos. 
12. Pronunciarse de manera verás en toda la información o documentación que suscriba. 
13. Informar de las irregularidades de las que tenga conocimiento por cualquier medio. 
14. Actualizar sus datos personales cuando se dé un cambio en los mismos o de acuerdo al 
requerimiento del área de Talento Humano en los documentos establecidos para dicho 
efecto. 
15. Conservar, mantener y cuidar escrupulosamente los equipos, máquinas, vehículos, equipos 
tecnológicos, electrónicos, equipo de protección personal, equipos de comunicación, 
herramientas, útiles o cualquier instrumento que tenga bajo su poder y que le fueran 
entregados para el cumplimiento de sus funciones, respondiendo por ellos en caso de 
destrucción o desaparición producida por responsabilidad debidamente comprobada. No 





DE LOS DERECHOS DE LOS COLABORADORES 
Art. 30 DERECHOS FUNDAMENTALES. 
Los derechos de los colaboradores son intangibles, irrenunciables e inembargables, conforme lo 
señalado en la Constitución de la República cuyos preceptos fundamentales relativos al trabajo, se 
entienden incorporados al presente Reglamento, siendo obligación del Empleador el acatarlos y 
cumplirlos. 
Por su parte, el trabajador gozará de los derechos fijados a su favor, de manera que se efectivicen y 
evitando cualquier contravención a la naturaleza de los mismos. 
Art. 31 DERECHOS ESPECIFICOS. 
Son derechos específicos de los colaboradores los señalados en el Código del trabajo como tales, 
sin prejuicio de los beneficios de orden económico o social que a su favor fijare el Empleador. 
Art. 32 DE LA CAPACITACIÓN. 
El empleador desarrollará anualmente un plan de capacitación, siendo obligación de los 
colaboradores asistir y participar de manera activa del mismo, acudir a la convocatoria y rendir los 
exámenes que se puedan demandar luego de cada capacitación. El no asistir a la capacitación, 
abandonarla sin motivo justificado o el no aprobarla, dará lugar a acciones disciplinarias y a las 
sanciones fijadas en este Reglamento, sin perjuicio de que asuma el costo respectivo si ese fuere el 
caso. 
Art. 33 CAPACITACIÓN ESPECIALIZADA. 
La compañía brindará facilidades para la capacitación especializada que el giro del negocio 
requiera, permitiendo al colaborador obtener certificaciones y/o conocimientos especializados. 
Art. 34 ESTUDIOS. 
El empleador proporcionará a sus colaboradores la posibilidad de acceder a formación para el 
fortalecimiento de sus competencias laborales, ya sea dentro o fuera de las instalaciones de la 
Compañía. Para ello, la Compañía se sujetará a lo estipulado por el Código del Trabajo y definirá 
mediante su normativa interna los procesos correspondientes, que permitan al colaborador obtener 
títulos de cuarto nivel.  





El empleador podrá conceder como anticipo de la remuneración del colaborador un porcentaje de 
su remuneración conforme lo señalado en el Código del Trabajo y su política interna y lo hará con 
un máximo de cuatro ocasiones durante un año. Los anticipos deberán ser cubiertos por el 
colaborador en un mes sin lugar al cobro de interés alguno, sin perjuicio de las regulaciones que se 
hagan constar en la normativa interna dictada para el efecto. No se podrán efectuar anticipos a mes 
seguido en salvaguarda de la economía del trabajador. 
 
Art. 36 DE LOS VIÁTICOS. 
El colaborador que deba desplazarse fuera de la ciudad o del país en cumplimiento de su trabajo, 
tendrá derecho a recibir los viáticos correspondientes para cubrir sus gastos de desplazamiento, 
alojamiento, alimentación y movilización de conformidad con la normativa interna que fija las 
condiciones y requisitos para aquello. Si el colaborador no efectuare el viaje o si la hiciere pero 
omitiere cumplir con sus obligaciones o tareas específicas asignadas, estará obligado a devolver el 
valor recibido por este concepto. Todos los colaboradores deberán reportar los gastos respaldarlos 
documentadamente en que incurra a través de la liquidación respectiva en un plazo máximo de 3 
días posterior a dicha movilización. El colaborador al momento de emprender en su desplazamiento 
recibirá un valor a título de anticipo de gastos el mismo que se contrastará con la liquidación final 
que presente el colaborador. 
Art. 37. DE LA EVALUACIÓN DE DESEMPEÑO. 
Todo colaborador tiene derecho a que su desempeño sea evaluado periódica y objetivamente, de 
manera que sus resultados determinen la calidad de su desempeño laboral. 
CAPITULO XI 
DE LAS PROHIBICIONES A LOS COLABORADORES 
Art. 38 NEGOCIOS PARTICULARES. 
Los colaboradores no pueden tener otros empleos o negocios particulares con empresas de la 
competencia ni con proveedores del Empleador cuando aquellos entrañen conflicto de intereses o 
incompatibilidad de cualquier tipo. Sus negocios particulares de otra índole deben ser descritos e 
informados suficientemente a Gerencia. Ningún colaborador puede omitir su obligación de 
informar respecto de los negocios particulares que tenga y la omisión de esta obligación se 




Art. 39 OTRAS PROHIBICIONES. 
Además de lo antes señalado, está prohibido a los colaboradores lo siguiente: 
1. Reñir o propiciar disputas con los compañeros de trabajo dentro de su lugar de trabajo y 
fuera de aquél cuando comprometa la imagen empresarial o propiciar peleas o discusiones 
con clientes. 
2. Faltar a las normas disciplinarias. 
3. No observar políticas, procedimientos, normativas que den lugar al retardo en los procesos. 
4. Faltar o atrasarse al trabajo o abandonarlo sin la correspondiente autorización en los 
términos del Art. 172 del Código del Trabajo. 
5. No utilizar los órganos regulares para las reclamaciones o peticiones. 
6. Firmar documentos en blanco o hacerlo sin estar autorizado para ello. 
7. Utilizar papel membretado de la Empresa para sus asuntos particulares. 
8. Ocupar el tiempo de trabajo para asuntos personales. 
9. Fumar o ingerir alimentos en las áreas de atención al cliente, en su sitio de trabajo o en los 
lugares donde aquello se halle expresamente prohibido. 
10. Realizar propaganda o proselitismo religioso o político dentro de la Empresa. 
11. Colocar textos o imágenes inapropiadas en su lugar de trabajo. 
12. Hacer comentarios lesivos respecto del Empleador, sus superiores jerárquicos, sus 
subordinados, sus compañeros, clientes, proveedores, aliados o personas naturales o 
jurídicas relacionadas con la empresa, dentro o fuera de los lugares de trabajo. 
13. Efectuar llamadas telefónicas a nivel regional, nacional o internacional sin contar con 
autorización para hacerlas. 
14. Usar inadecuadamente los recursos de la Compañía y abusar de los equipos puestos a su 
disposición destinándolos al uso personal o empleándolos en fines distintos a los fijados o 
hacer un uso o acceso inadecuados o prohibidos a los equipos o información de la Empresa 
y sus clientes. 
15. Utilizar un lenguaje oral o escrito que contenga expresiones ofensivas o vulgares. 
16. Autorizar solicitudes de cualquier tipo y/o transacciones internas o externas, sin estar 
facultado  para ello. 
17. Firmar a nombre de la empresa sin tener autorización para hacerlo o arrogarse funciones o 
facultades a nombre de la empresa, sin que le correspondan. 
18. Rehusarse a cumplir las órdenes legítimas del Empleador relacionadas con las funciones 
determinadas en el contrato de trabajo. 
19.  Rehusarse a cumplir las órdenes legítimas del Empleador relacionadas con las funciones 





20. Introducir en el lugar de trabajo bebidas alcohólicas o sustancias estupefacientes, 
consumirlas, presentarse o permanecer en el trabajo el influjo de aquellas. 
21. Discriminar a colaboradores, subordinados, superiores o tratarlos irrespetuosamente debido 
a sus condiciones de raza, etnia, sexo, religión, lugar de nacimiento, identidad de género, 
identidad cultural, estado civil, idioma, ideología, filiación política, condición socio-
económica, condición migratoria, orientación sexual, estado de salud, afección de VIH, 
discapacidad, diferencia física o cualquier otra distinción personal o colectiva temporal o 
permanente. 
CAPITULO XII 
DE LAS OBLIGACIONES, DERECHOS Y PROHIBICIONES AL EMPLEADOR 
Art.40 RANGO CONSTITUCIONAL. 
Son derechos del Empleador los señalados en la Constitución de la República, como el de 
asociación, paro patronal, libertad de contratación y otros de ese rango, así como los fijados 
como tales en el Código del Trabajo y otras normas. 
Art. 41 OBLIGACIONES Y PROHIBICIONES. 
El Empleador cumplirá con las obligaciones y observará las prohibiciones fijadas en el Código 
del Trabajo,  este Reglamento y demás normas aplicables. 
CAPITULO XIII 
DEL REGIMEN DISCIPLINARIO 
Art. 42 EN GENERAL. 
El régimen disciplinario constituye el conjunto de normas para las sanciones aplicables a los 
empleados de la Empresa que contravinieren disposiciones legales y/o reglamentarias vigentes, 
así como respecto de mal cumplimiento de sus obligaciones, sin perjuicio de la responsabilidad 
civil o penal que tales hechos originen. 
Para efecto de este reglamento, la responsabilidad en relación a la disciplina de los 
colaboradores, la tiene el jefe inmediato, quien a su vez tiene la obligación de reportarlo al área 
de Talento Humano. 
Según la gravedad y reincidencia, las faltas disciplinarias cometidas por los Colaboradores de 
MASTER LIGHT CÍA. LTDA., se clasificarán en: 
- FALTAS LEVES 
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- FALTAS GRAVES 
Las faltas o sanciones disciplinarias cometidas por Colaboradores de la Empresa, se aplicarán de 
acuerdo al siguiente régimen: 
FALTAS LEVES CON: 
- Amonestación verbal 
- Amonestación escrita 
FALTAS GRAVES CON: 
- Multa hasta por el 10% de la remuneración 
- Solicitud de visto bueno, previa la autorización del Inspector de Trabajo. 
El orden dado a las sanciones no impide la aplicación indistinta de cualquiera de ellas, según la 
gravedad y reincidencia de faltas. 
Art. 42 SE CONSIDERAN COMO FALTAS LEVES LAS SIGUIENTES. 
a) Incumplimiento parcial de sus deberes. 
b) Falta de comunicación oportuna al Responsable de Talento Humano, sobre las faltas 
disciplinarias de sus subalternos. 
c) Reincidencia en el cometimiento de faltas sancionadas con amonestación verbal. 
d) Otras faltas que tengan similar gravedad que las enunciadas. 
Art. 43 SE CONSIDERARÁN COMO FALTAS GRAVES, A MÁS DE LAS ENUNCIADAS 
A LO LARGO DE ESTE REGLAMENTO LAS SIGUIENTES: 
a) Falta al trabajo sin justificación oportuna a la dependencia en que labora el colaborador por 
más de tres ocasiones en un período mensual de labor. 
b) No registrar personalmente su asistencia diaria. 
c) No cumplir con los horarios establecidos por la Empresa. 
d) Abandono del puesto de trabajo por un tiempo mayor de tres días consecutivos sin causa 
justa. 
e) Proporcionar certificados o información falsa para posibilitar la contratación. 
f) No acatar órdenes superiores en asuntos relacionados con las funciones específicas de los 
trabajadores, en el caso de que estas no se realicen debidamente. 
g) Reincidencia dentro de treinta días de labores en el cometimiento  de tres faltas leves. 








Art. 44 SE CONSIDERAN COMO FALTAS SUJETAS AL TRAMITE DE VISTO BUENO 
LAS SIGUIENTES. 
a) Intervenir en el transporte de drogas, armas o cualquier bien o de circulación prohibida o 
realizar cualquier acción penal correspondiente. 
b) Abandonar injustamente el puesto de trabajo por un tiempo mayor de tres días 
consecutivos o atrasarse a las labores por más de tres veces durante un lapso de treinta días, 
siempre que dichos atrasos sumen en este período, por lo menos treinta minutos. 
c) Ineptitud manifiesta del colaborador o falta de probidad en el desempeño de sus funciones, 
la que será valorada de acuerdo a la evaluación que se aplique a los colaboradores y las 
demás contempladas en el Código del Trabajo. 
d) Asistir al trabajo en evidente estado de embriaguez o bajo el efecto de sustancias 
estupefacientes o psicotrópicas no permitidas por la ley. 
 
Art. 45 INDEPENDENCIA DE OTRAS ACCIONES LEGALES. 
Independientemente de las sanciones antes mencionadas, la Empresa podrá iniciar las acciones 
judiciales que fueran del caso para el reclamo de daños y perjuicios debidamente comprobados 
causados por el incumplimiento de las disposiciones legales vigentes o de las contenidas en este 
reglamento. De igual forma se reserva el derecho de iniciar otras acciones civiles o penales tanto de 
acción privada o pública a las cuales hubiere lugar. 
CAPITULO XIV 
DE LOS DISCAPACITADOS 
Art. 46 INCORPORACIÓN DE PERSONAS CON DISCAPACIDAD 
En cumplimiento de lo señalado por el Código del Trabajo el Empleador incorporará a personas 
con discapacidad para que desarrollen una actividad laboral en los términos y condiciones fijadas 
en la ley 
Art. 47 DE LOS COLABORADORES CON DISCAPACIDAD. 
Son colaboradores con discapacidad todos aquellos que sufren de algún tipo de discapacidad, que 
cuentan con el respectivo carné que acredita tal condición y que son contratados en función de sus 
habilidades y destrezas considerando su grado de discapacidad, para que trabajen para el 
Empleador, obligándose éste a otorgarles todas las facilidades para su desempeño laboral, 




Art. 48 AMPARO A COLABORADORES CON DISCAPACIDAD. 
El Empleador realizará los procesos de inclusión laboral de discapacitados con el propósito de 
generar un ambiente de trabajo que permita amparar su desempeño laboral sin dar lugar a 
discriminación alguna y en armonía con el resto de Colaboradores, quienes están obligados a 
contribuir para que los procesos de inclusión laboral se cristalicen con éxito. 
CAPITULO XV 
FORMALIDADES 
Art. 49 NOTIFICACIÓN DEL REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO. 
El Empleador informará del contenido del presente reglamento interno a todos los colaboradores a 
través del mecanismo que determine, quienes deberán conservarlo en sus registros 
permanentemente, sin perjuicio de que el Empleador pueda distribuir ejemplares impresos del 
mismo. 
Art. 50 CONOCIMIENTO. 
El contenido del reglamento interno se entiende conocido tanto por el Empleador  cuanto por los 
Colaboradores y su desconocimiento no excusa a persona alguna. 
Art. 51 ÁMBITO DE APLICACIÓN. 
Quedan sometidos al presente reglamento interno de Trabajo todos los Colaboradores que presten 
sus servicios lícitos y personales en las instalaciones, dependencias, oficinas y en general en los 
centros de trabajo a cargo de la empresa, bajo relación de dependencia laboral directa con 
MASTER LIGHT CÍA. LTDA., en todo el territorio nacional. 
Rodrigo Polo 
Gerente General  
FASE 3: Evaluación al Desempeño. 
Se aplicó los cuestionarios de Evaluación al Desempeño a los trabajadores del área operativa y 
administrativa. 
INTRODUCCIÓN 
Por ser el talento humano el más importante de cuanto disponen las organizaciones sociales para el 
cumplimiento de sus objetivos, debe dársele una mayor participación en la apreciación de su 





La retroalimentación efectiva del desempeño es una herramienta motivacional y, a la vez, una 
fuente eficaz para el desarrollo del individuo y de la organización. 
El sistema de evaluación del desempeño se fundamenta en el convencimiento de que todo evaluado 
tiene interés y necesidad de conocer la forma en que el jefe inmediato evalúa su desempeño y su 
contribución a las operaciones organizacionales. 
El presente manual de evaluación pretende ser una herramienta principalmente de desarrollo 
personal, es decir no trata de dar bonificaciones, sino más bien ayudar a identificar puntos de 
mejora y desarrollo del personal involucrado. 
ANTECEDENTES 
La evaluación al desempeño laboral es el procedimiento por el cual se estima el rendimiento 
laboral del empleado. El propósito es proporcionar una descripción confiable de la manera en la 
que un empleado realiza sus actividades y cumple con sus responsabilidades. Dentro de este 
procedimiento se incluye la retroalimentación que le permite al trabajador construir un 
conocimiento más claro y objetivo sobre su rendimiento laboral y establecer un plan de 
mejoramiento. Esta tarea es fundamental para cualquier institución ya que impacta directamente en 
el logro de las metas y objetivos establecidos. 
Master Light enfrenta el reto de cambiar continuamente y mejorar su eficiencia a fin de mantener el 
prestigio que posee actualmente. Esta tarea está íntimamente ligada a la labor que realiza el 
personal que la integra. 
OBJETIVO GENERAL 
Contribuir a la gestión del talento humano para mejorar el desempeño de los colaboradores de la 
compañía MASTER LIGHT. 
OBJETIVOS ESPECIFICOS 
 Facilitar la ejecución de las operaciones en los diferentes niveles de la institución y la 
aplicación de los métodos y técnicas administrativas, por parte del personal que ejerce 
funciones de jefatura. 
 Obtener información objetiva que permita fundamentar decisiones relacionadas con 
políticas salariales y capacitación. 
 Identificar el potencial de desarrollo de los colaboradores y estimular sus deseos de 




 Contribuir al mejoramiento de las relaciones humanas, facilitando la comunicación positiva 
y productiva entre jefes y subalternos, para el logro de las metas de la institución. 
 Determinar y corregir deficiencias en el trabajo, tanto organizacionales como individuales, 
mediante el análisis de los problemas colectivos e individuales que se detecten a través del 
proceso de evaluación. 
POLÍTICAS DE EVALUACIÓN 
 
El evaluado podrá solicitar la revisión, tanto de la Evaluación intermedia como de la Evaluación 
final, no así del resultado de la Evaluación anual, ya que éste no es más que una síntesis de las dos 
primeras. 
Una vez que el jefe inmediato o el superior del jefe inmediato, en el caso de que éste hubiese 
participado en el proceso evaluativo, haya firmado y fechado todos los cuestionarios de evaluación 
de los colaboradores a su cargo, ya sea en la Evaluación intermedia o en la final, tendrá una semana 
para enviarlos con sus dos copias y un informe sobre los resultados de la evaluación, a la unidad de 
Talento Humano de la empresa, para su revisión y registro oportuno. 
En caso de que a la fecha de evaluación, el empleado se encuentre ausente de su puesto,  ya sea por 
incapacidad, vacaciones, el proceso de evaluación intermedia o final -según corresponda- deberá 
realizarse cuando éste regrese al trabajo. Para ello, el jefe inmediato deberá justificar el caso en 
forma escrita, ante la unidad de Talento Humano, a la cual deberá remitir copia de la justificación. 
Tanto el evaluado como el jefe inmediato o el superior de éste, en caso de que participe en el 
proceso de evaluación, deberán firmar con su puño y letra los originales de los cuestionarios de 
evaluación. 
La ausencia de la firma del jefe invalidará la evaluación del desempeño, por lo cual éste será 
responsable por los perjuicios que tal omisión cause al evaluado. 
La ausencia de la firma del evaluado hará presumir que éste no recibió el resultado de la evaluación 
del desempeño. 
ALCANCE 
El manual de evaluación de desempeño cubre a todo el personal de la compañía MASTER LIGHT.  
PASOS DE LA EVALUACIÓN 
El proceso de evaluación al desempeño laboral del personal de MASTER LIGHT se realizará a 
través de cuatro fases o ciclo de calidad, las cuales se detallan a continuación: 





E = Ejecutar el proceso. 
V = Verificarlos resultados alcanzados. 
A = Acciones Correctivas o de mejoramiento 
PRIMERA FASE: PLANEAR LA EVALUACIÓN 
Al inicio del periodo de evaluación de cada año se debe asegurar que tanto empleado como el 
evaluador comprendan los criterios legales, las directrices de la evaluación, el sistema adoptado por 
MASTER LIGHT y la lógica del proceso de evaluación para que se fijen conjuntamente los 
compromisos relacionados con las características en la función y características individuales  objeto 
de evaluación. En esta primera fase, el jefe inmediato y el evaluado deben llegar a un acuerdo sobre 
los resultados esperados, los parámetros esperados, los parámetros a evaluar y los criterios 
aplicables al desempeño  en cada compromiso para poder valorar el resultado general. Este plan 
está vinculado al plan estratégico de MASTER LIGHT y a los planes operativos de las 
dependencias, direcciones o de los proyectos a los cuales se encuentre vinculado el empleado. En 
esta primera fase, se realizan las siguientes actividades: 
1. Definición de compromisos para el periodo a evaluar. 
Los compromisos o parámetros de evaluación son la base para realizar la evaluación del 
desempeño laboral del empleado. Los pasos para la definición de compromisos para el periodo a 
evaluar consisten en: 
a) Fijación de las contribuciones y metas individuales y/o funciones y actividades. 
Las contribuciones son el conjunto de resultados esperados del desempeño del empleado 
durante el periodo de evaluación. Estos resultados deben ser medibles y observables para 
que la evaluación sea objetiva y se desligue de cualquier connotación de subjetividad por 
parte del evaluador. 
Las metas individuales a alcanzar se dimensionan en términos cuantitativos (números, 
porcentajes) o cualitativos características, grados especificaciones de acuerdo con la 
naturaleza del resultado). Una función asignada al empleado, diferente de las demás y que 
tiene significado y valor independiente. La función está integrada por un conjunto de 
actividades que expresan lo que el empleado debe ser capaz de hacer en el trabajo, de 
acuerdo los unos criterios de desempeño. Dependiendo de la amplitud o complejidad del 
plan institucional, se debe fijar tantos resultados cuantos sean necesarios y suficientes para 
cubrir las metas individuales. 
b) Definición de los factores asociados con los resultados esperados. 
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Estos factores hacen referencia a los conocimientos, actitudes, habilidades y 
comportamientos que se deben aportar a un trabajo para realizarlo con el adecuado nivel de 
eficacia. Las características en la función y las características individuales indican el cómo 
se debe desempeñar una persona para alcanzar con éxito los objetivos, metas o funciones 
que le han sido asignadas. Todos los colaboradores de MASTER LIGHT deben poseer y 
evidenciar las características en la función como las individuales requeridas por el empleo 
y el nivel jerárquico del mismo. Durante la fijación de compromisos se debe definir qué 
características comunes y del nivel jerárquico se evaluarán durante el período, de acuerdo 
con los requerimientos de las contribuciones y metas individuales fijadas. 
2. Definición de criterios y evidencias del desempeño laboral. 
Los criterios serán las características de calidad que deberán presentar tanto los resultados 
obtenidos como el desempeño mismo del empleado en la realización de cada elemento de 
competencia, se refiere al qué y cómo se espera del desempeño del empleado a evaluar. 
Las evidencias requeridas son las pruebas indiscutibles del desempeño competente del empleado en 
la realización de su trabajo. 
Estas evidencias son de tres tipos: 
a) Las evidencias del producto son los resultados esperados (el “qué”) del trabajo del 
empleado, con sus características de calidad tal como se han convenido al fijar las 
contribuciones y metas individuales. 
b) Evidencias de desempeño o comportamiento del empleado directamente relacionado con la 
forma como se espera que actúe el empleado al realizar el trabajo. Se define en términos de 
actitudes, valores o manifestaciones tales como oportunidad, prontitud, amabilidad, 
transparencia. 
c) Evidencias de conocimientos y comprensión se refieren a la aplicación de los conceptos, 
principios, teorías, habilidades y destrezas que le permiten al empleado lograr un 
desempeño eficaz en la realización del trabajo. No se trata de las teorías o conocimientos 
por sí mismo sino de su combinación y aplicación adecuadas en función de los resultados 
esperados. 
3. Asignación de peso relativo a cada unidad, elemento y a cada evidencia. 
El valor total (100%) de la evaluación del desempeño laboral de los colaboradores se debe 
distribuir entre las características individuales y las características en la función de manera que 
refleje la importancia e impacto en el suministro de bienes y servicios a cargo de la entidad. Como 






Para personal operativo 
CARACTERÍSTICAS EN LA FUNCIÓN 60% (60 pts.) 
FACTORES EXCELENTE MUY BUENO  BUENO REGULAR DEFICIENTE TOTAL 
Producción 30%     (18 
pts.) 
18 14.4 10.8 7.2 3.6   
Calidad 30%          (18 
pts.) 
18 14.4 10.8 7.2 3.6   
Conocimientos del 
trabajo 25%        (15 pts.)    
15 12 9 6 3   
Cooperación 15% (9 pts.) 9 7.2 5.4 3.6 1.8   
TOTAL   
CARACTERÍSTICAS INDIVIDUALES 40% (40 pts.) 
FACTORES EXCELENTE MUY BUENO  BUENO REGULAR DEFICIENTE TOTAL 
Atención al cliente 50% 
(20 pts.) 
20 16 12 8 4   
Trabajo en equipo 30% 
(12 pts.) 
12 9.6 7.2 4.8 2.4   
Comprensión de la 
situación 20%       (8 pts.) 
8 6.4 4.8 3.2 1.6   













Para personal directivo y administrativo 
CARACTERÍSTICAS EN LA FUNCIÓN 60% (60 pts.) 
FACTORES EXELENTE MUY BUENO  BUENO REGULAR DEFICIENTE TOTAL 
Impacto e influencia 
de las gestiones 30% 
(18pts.) 
18 14.4 10.8 7.2 3.6   
Calidad 30%     (18 
pts.) 
18 14.4 10.8 7.2 3.6   
Pensamiento 
conceptual 25%              
(15 pts.) 
15 12 9 6 3   
Gestión de Equipos 
15% (9 pts.) 
9 7.2 5.4 3.6 1.8 
  
TOTAL   
CARACTERÍSTICAS INDIVIDUALES 40% (40 pts.) 
FACTORES EXELENTE MUY BUENO  BUENO REGULAR DEFICIENTE TOTAL 
Pensamiento analítico 
50%            (20 pts.) 
20 16 12 8 4   
Orientación a 
resultados 30%         
(12 pts.) 
12 9.6 7.2 4.8 2.4   
Búsqueda de 
información 20%             
(8 pts.) 
8 6.4 4.8 3.2 1.6   
TOTAL   
     
SEGUNDA FASE: EJECUCIÓN DEL PROCESO DE EVALUACIÓN 
La evaluación del desempeño laboral de los colaboradores de MASTER LIGHT, es el proceso que 
se desarrolla durante el periodo a evaluar; mientras el empleado ejerce sus funciones de su empleo 









Esta fase comprende las siguientes actividades: 
1. Realización del seguimiento al desempeño del empleado. 
El seguimiento consiste en el acompañamiento y orientación constante que se debe ofrecer al 
empleado para su desempeño normal, buscando siempre el logro de resultados en grado de 
excelencia, razón por la cual se deben verificar frecuentemente los avances alcanzados, las causas 
de los incumplimientos y aplicar las medidas preventivas y correctivas o de mejoramiento. 
Un control y seguimiento así ejercido implica: 
a) Medir los avances realizados para obtener información clara y confiable sobre el proceso 
como sobre los resultados: ¿se está haciendo lo que se espera y en la forma en que se 
espera? 
b) Comparar los resultados contra los compromisos adquiridos, para no perder el rumbo, 
tiempo, esfuerzos ni recursos. 
c) Identificar causas de desviación: en caso de encontrar que no se están cumpliendo los 
planes como está previsto es necesario indagar cuál es el origen (causa) real de las 
desviaciones. 
Las causas reales del problema se identifican con base en información veraz, confiable y 
oportuna, datos estadísticos y hechos debidamente registrados y relacionados directamente 
con la falta o el problema a superar 
d) Decidir las acciones a seguir según que los planes, programas, proyectos y compromisos 
adquiridos se estén cumpliendo o no. 
2. Conformación del portafolio de evidencias. 
El portafolio de evidencias es el conjunto de pruebas requeridas y recolectadas a lo largo del 
periodo a evaluar y que se aportan durante la evaluación para demostrar la competencia laboral del 
empleado, sus aportes al cumplimiento de las metas institucionales y su potencial de desarrollo 
profesional y se basa en las ejecuciones y logros obtenidos por el empleado durante dicho período. 
El acopio de evidencias es la inclusión en el portafolio, de acuerdo con el procedimiento estable 
evaluación. Esta disciplina permite la búsqueda de alternativas para mejorar el desempeño del 
empleado, las prácticas laborales y los resultados en la prestación del servicio. 
3. Prescribir acciones correctivas o de mejoramiento. 
Al revisar periódicamente el avance de los planes, programas, proyectos y comportamientos a 
cargo del empleado, se puede llegar a una de las siguientes conclusiones: 
a) Se cumplen como estaba previsto: en este caso la acción a seguir es mantener el ritmo de 
trabajo y tomar medidas que prevengan la ocurrencia de fallas o deficiencias. 
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b) No se han logrado o cuando menos en el grado esperado: la acción a seguir es identificar y 
analizar las causas de las deficiencias, antes que buscar culpables, y tomar las medidas 
correctivas que subsanen los errores cometidos y que, en forma definitiva, eliminen la 
causa de la deficiencia o del incumplimiento. 
c) Se están logrando en mayor proporción y con mayores ventajas competitivas a las previstas 
en el plan inicial, caso en el cual la acción a seguir es el mejoramiento continuo. 
 
TERCERA FASE: VERIFICACIÓN DEL CUMPLIMIENTO DE LOS COMPROMISOS. 
La fase de verificación del cumplimiento de compromisos se realiza al finalizar cada período de 
evaluación trimestral de conformidad a la programación aprobada. Esta fase comprende las 
siguientes actividades: 
1. Comparación de los logros obtenidos contra los compromisos adquiridos. 
Al comparar los logros obtenidos contra los compromisos adquiridos se debe tener en cuenta que 
estos últimos han sido fijados en función del cumplimiento de las metas institucionales de 
responsabilidad del área dentro de la cual se desempeña el empleado. 
Para lo cual se establecieron características individuales y características en la función. 
a) Verificación de las contribuciones y metas individuales. 
Verificar el cumplimiento de las contribuciones y metas individuales es constatar que el 
empleado ha logrado los resultados esperados, de acuerdo con las condiciones de la calidad 
especificadas y dentro de las circunstancias de su realización. Para el efecto se procederá 
de la siguiente manera 
 Se deben de tener claras cuáles son las contribuciones y metas individuales 
(unidades de competencia) asignadas al empleado. 
 Se deben identificar cada uno de los resultados parciales (funciones o actividades) 
esperados. 
 Verificar que las evidencias respalden estos resultados. 
 Se deben aplicar los criterios para valorar el desempeño, establecidos. 
 
2. Valorar los resultados alcanzados por el empleado (aplicar criterios de evaluación). 
En la primera fase del proceso de evaluación, se definieron los compromisos (características), se les 
asignó un peso relativo o valor porcentual a cada función o actividad y a cada evidencia, de 
acuerdo con su importancia e impacto esperado para la consecución de las metas institucionales. 






a) Verificar si se obtuvo el resultado esperado y en qué proporción, de acuerdo con la meta 
establecida. 
b) Verifique si dicho resultado cumple con todos y cada uno de los criterios establecidos. 
c) Verifique que se encuentren las evidencias requeridas que comprueban el resultado 
anterior. 
d) Asigne los valores obtenidos por el empleado en cada elemento de cada unidad, así: 
 Si las tres condiciones anteriores se cumplen, la valoración que se debe asignar es 
el 100% del valor establecido para ese resultado. 
 Si no se cumplen las condiciones anteriores, la valoración asignada debe 
corresponder proporcionalmente al porcentaje de la meta alcanzada y al 
cumplimiento de los criterios fijados, de acuerdo con la importancia y el impacto 
que representen para el logro de las metas institucionales. 
 Si una de las tres condiciones señaladas superan lo esperado, la valoración que se 
asigne al resultado en mención estará entre el 1% y el 10% adicional al valor 
establecido para dicho resultado. 
 Si el resultado no coincide con lo esperado o es inferior al 50%, se le asignará un 
valor entre cero y un máximo del 50% del valor del elemento, según corresponda. 
 
CUARTA FASE: RESULTADOS DE LA EVALUACIÓN DEL DESEMPEÑO LABORAL. 
Esta fase comprende las siguientes actividades: 
1. Calificar el desempeño laboral. 
El resultado de la evaluación será la calificación correspondiente al período trimestral. 
La escala de valoración para cada uno de los rangos, que adopta MASTER LIGHT es el siguiente: 
Excelente:  entre 90 y 100 de los puntos de la escala. 
Muy bueno:  entre 80 y 89 de los puntos de la escala. 
Bueno:  entre 70 y 79 de los puntos de la escala. 
Regular:  entre 60 y 69 de los puntos de la escala. 
Deficiente:  menos de 60 de los puntos de la escala. 
2. Actuación constructiva. 
Esta fase del proceso de evaluación del desempeño laboral de los colaboradores permite: 
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Corregir las deficiencias o las desviaciones, eliminar las causas que las originan y asegurar que el 
empleado incorpore a su desempeño habitual en el trabajo la disciplina del autocontrol. 
Prevenir la incidencia de causas extrañas en el normal funcionamiento de las actividades y en el 
logro de los resultados esperados. 
Mejorar el desempeño laboral del empleado para asegurar el mejoramiento institucional, la calidad 
de los bienes y servicios suministrados y el cumplimiento de los fines. 
Cualquiera que sea la acción que se adopte, de corrección, de prevención o de mejoramiento, se 
debe verificar su efecto tanto en el corto, como en el mediano y en el largo plazo para impedir la 
recurrencia de errores o el estancamiento de objetivos. El mejoramiento continuo implica: 
a) Identificación de los aspectos se debe mejorar, teniendo en cuenta la prioridad o la 
importancia de los compromisos adquiridos al comienzo del período objeto de evaluación y 
en la primera fase del proceso. 
b) Reafirmación o modificación del resultado que se pretende alcanzar en función de los 
planes, programas, proyectos institucionales y de las necesidades o requerimientos de los 
usuarios. 
c) Fijación de fecha de cumplimiento. 
MÉTODO DE ESCALAS GRÁFICAS 
 
Se trata de un método que evalúa el desempeño de las persona mediante factores de evaluación 
previamente definidos y graduados. 
ELABORACIÓN DEL FORMULARIO 
 Se utiliza un formulario de doble entrada en el cual las líneas horizontales representan los 
factores de evaluación del desempeño, en tanto que las columnas representan la variación 
de tales factores. 
 Los factores se seleccionan previamente para definir en cada empleado las cualidades que 
se pretende evaluar. Cada factor se define con una descripción secuencial simple y objetiva 
para evitar distorsiones. 
 Cuanto mayor sea esta descripción mayor será la precisión del factor, por otro lado se 
dimensiona un desempeño que va desde EXCELENTE hasta DEFICIENTE. Esto explica 
el cuadro de dos entradas. 
 En las entradas horizontales se coloca los factores de evaluación y en las verticales se 
ubican los grados o gradaciones de los factores. 






 Una vez que se ha hecho la evaluación, se cuentan los puntos obtenidos por los 
colaboradores. 
VENTAJAS 
 Este método brinda a los evaluadores un instrumento de evaluación de fácil comprensión y 
de aplicación simple. 
 Posibilita una visión integrada de los factores de evaluación, es decir de las características 
de desempeño más destacadas por la empresa y la situación de cada empleado ante ellas. 
 Exige poco trabajo al evaluador en el registro de la evaluación ya que lo simplifica 
enormemente. 
CÁLCULO DE LA EVALUACIÓN 
 
Evaluación del desempeño individual del personal operativo. 
La evaluación total está basada en el 100% que equivale (    ) a 100 puntos. 
Para cada característica a evaluar  se ha dado el siguiente porcentaje. 
 Características en la función:   60%        60 pts. 
 Características individuales:   40%        40 pts. 
 
Para el personal operario 
1. El puntaje de los factores de las características en la función, se obtiene dividiendo el 
puntaje otorgado a cada criterio para cinco (cinco indicadores), con el producto de esta 
operación se le va a sumar el valor del indicador mínimo, para así tener el valor de los 
indicadores mayores a deficiente (progresión aritmética), lo cual nos llevará al puntaje 
máximo de los indicadores. La sumatoria de los puntos obtenidos en cada criterio nos dará 





BUENO REGULAR DEFICIENTE TOTAL 
Producción 30%             
(18 pts.) 
18 14.4 10.8 7.2 3.6   
 
2. El puntaje de los factores de las características individuales, se obtiene dividiendo el 
puntaje otorgado a cada criterio para cinco, con el producto de esta operación se le va a 
sumar el valor del indicador mínimo, para así tener el valor de los indicadores mayores a 
deficiente (progresión aritmética), lo cual nos llevará al puntaje máximo de los indicadores. 
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Atención al cliente 
50% (20 pts.) 
20 16 12 8 4   
 
3. El resultado de la evaluación se obtiene de la sumatoria de los resultados de los apartados 
antes mencionados, es decir: 
TOTAL = características en la función + características individuales. 
 
GRADACIÓN DE LOS FACTORES 
Excelente Siempre sobrepasa las exigencias 
Muy bueno Con frecuencia sobrepasa las exigencias  
Bueno Satisface las exigencias 
Regular A veces está por debajo de las exigencias 
Deficiente Siempre esta inferior a las exigencias 
 
FACTORES A EVALUAR  
 PRODUCCIÓN.- Está relacionado con el volumen y la cantidad de trabajo ejecutados 
normalmente. 
 
 CALIDAD.- Se relaciona con la exactitud, esmero y orden en el trabajo ejecutado. 
 
 CONOCIMIENTO DEL TRABAJO.- El grado de conocimiento del trabajo. 
 
 COOPERACIÓN.- Actitud hacia la empresa, jefaturas y a los compañeros de trabajo. 
 
 ATENCIÓN AL CLIENTE.-Manera de llegar a la necesidad del cliente. 
 
 TRABAJO EN EQUIPO.- Consiste en realizar una tarea específica, por medio de un 






 COMPRENSIÓN DE LA SITUACIÓN.-Proceso de creación mental para llegar a 
comprender un mensaje o problema. 
 
FORMATO DE CUESTIONARIO DE EVALUACIÓN 
EVALUACIÓN DEL DESEMPEÑO DE LOS EMPLEADOS DE MASTER LIGHT 
MÉTODO DE ESCALAS GRÁFICAS (PERSONAL OPERARIO) 
Abarca el período comprendido entre el mes de………………………………………… 
de…………………… y el  mes 
de………………………………………….de………………………….. 
 
        IMPORTANTE 
1.- El jefe inmediato deberá efectuar la evaluación del desempeño mediante entrevista con el empleado. 
2.- Es indispensable que el jefe inmediato conozca ampliamente el manual de procedimientos para la 
Evaluación del Desempeño. Asimismo, se recomienda que la empresa facilite al personal subalterno el 
acceso a dicho instrumento  
        IDENTIFICACIÓN DEL EMPLEADO Y DE SUS SUPERIORES 
        Primer apellido Segundo apellido Nombre  
      
Edad: Tiempo efectivo Tipo de contrato 
    Años             Meses Fijo   
Nombre del puesto: Indefinido   
Departamento en que trabaja: 
Apellido y Nombre del jefe inmediato Cargo que ocupa 







MÉTODO DE ESCALAS GRÁFICAS (PERSONAL OPERARIO) 
CARACTERÍSTICAS EN LA FUNCIÓN 60% (60 pts.) 
FACTORES EXCELENTE MUY BUENO  BUENO REGULAR DEFICIENTE TOTAL 
Producción 30%             
(18 pts.) 
18 14.4 10.8 7.2 3.6   
Calidad 30%                    
(18 pts.) 
18 14.4 10.8 7.2 3.6   
Conocimientos del 
trabajo 25%                      
(15 pts.)    
15 12 9 6 3   
Cooperación 15% 
 (9 pts.) 
9 7.2 5.4 3.6 1.8 
  
TOTAL   
CARACTERÍSTICAS INDIVIDUALES 40% (40 pts.) 
FACTORES EXCELENTE MUY BUENO  BUENO REGULAR DEFICIENTE TOTAL 
Atención al cliente 50% 
(20 pts.) 
20 16 12 8 4   
Trabajo en equipo 30% 
(12 pts.) 
12 9.6 7.2 4.8 2.4   
Comprensión de la 
situación 20%                   
(8 pts.) 
8 6.4 4.8 3.2 1.6   
TOTAL   
Aceptación del evaluado 










CÁLCULO DE LA EVALUACIÓN 
Evaluación del desempeño individual del personal administrativo y directivo. 
La evaluación total está basada en el 100% que equivale (      ) a 100 puntos. 
Para cada característica a evaluar  se ha dado el siguiente porcentaje. 
 Características en la función:   60%         60 pts. 
 Características individuales:   40%         40 pts. 
Para el personal directivo y administrativo 
1. El puntaje de los factores de las características en la función, se obtiene dividiendo el 
puntaje otorgado a cada criterio para cinco (cinco indicadores), con el producto de esta 
operación se le va a sumar el valor del indicador mínimo, para así tener el valor de los 
indicadores mayores a deficiente (progresión aritmética), lo cual nos llevará al puntaje 
máximo de los indicadores. La sumatoria de los puntos obtenidos en cada criterio nos dará 
el resultado de esta sección. Por ejemplo: 
 
FACTORES EXELENTE MUY BUENO  BUENO REGULAR DEFICIENTE TOTAL 
Impacto e influencia de 
las gestiones 30% (18pts.) 
18 14.4 10.8 7.2 3.6   
 
2. El puntaje de los factores de las características individuales, se obtiene dividiendo el 
puntaje otorgado a cada criterio para cinco, con el producto de esta operación se le va a 
sumar el valor del indicador mínimo, para así tener el valor de los indicadores mayores a 
deficiente (progresión aritmética), lo cual nos llevará al puntaje máximo de los indicadores. 
La sumatoria de los puntos obtenidos en cada criterio nos dará el resultado de esta sección. 
Por ejemplo: 
FACTORES EXELENTE MUY BUENO  BUENO REGULAR DEFICIENTE TOTAL 
Pensamiento analítico 
50%            (20 pts.) 
20 16 12 8 4   
 
3. El resultado de la evaluación se obtiene de la sumatoria de los resultados de los apartados 
antes mencionados, es decir: 
 




GRADACIÓN DE LOS FACTORES 
Excelente Siempre sobrepasa las exigencias 
Muy bueno Con frecuencia sobrepasa las exigencias  
Bueno Satisface las exigencias 
Regular A veces está por debajo de las exigencias 
Deficiente Siempre esta inferior a las exigencias 
 
FACTORES A EVALUAR  
IMPACTO E INFLUENCIA DE LAS GESTIONES.- Conocimientos sobre las distintas leyes y 
lo que se puede lograr en la organización.  
CALIDAD.- Se relaciona con la exactitud, esmero y orden en el trabajo ejecutado. 
PENSAMIENTO CONCEPTUAL.- Es la utilización del razonamiento creativo, conceptual o 
inductivo aplicado a conceptos existentes o para definir conceptos nuevos. 
GESTIÓN DE EQUIPOS.- Es un cambio cultural que debe llegar a todos los niveles de la 
organización. 
PENSAMIENTO ANALÍTICO.- Incluye la organización de las partes de un problema o 
situación en una forma sistémica, haciendo comparaciones de las diferentes características o 
aspectos, estableciendo prioridades sobre una base racional, Identificando secuencias de tiempo, 
relaciones causales o relaciones condicionales. 
ORIENTACIÓN A RESULTADOS.- Tiene que ver con una actitud en la ejecución de los 
procesos. Es decir, la orientación a resultados tiene más que ver con la forma de conseguirlos que 
con el hecho de obtenerlos. 
BÚSQUEDA DE INFORMACIÓN.- Búsqueda de documentos, se refieren a la localización de la 








FORMATO DE CUESTIONARIO DE EVALUACIÓN 
EVALUACIÓN DEL DESEMPEÑO DE LOS EMPLEADOS DE MASTER LIGHT 
MÉTODO DE ESCALAS GRÁFICAS (DIRECTIVOS Y ADMINISTRATIVOS) 
Abarca el período comprendido entre el mes de………………………………………… 
de…………………… y el  mes 
de………………………………………….de………………………….. 
 
        IMPORTANTE 
1.- El jefe inmediato deberá efectuar la evaluación del desempeño mediante entrevista con el empleado. 
2.- Es indispensable que el jefe inmediato conozca ampliamente el manual de procedimientos para la 
Evaluación del Desempeño. Asimismo, se recomienda que la empresa facilite al personal subalterno el 
acceso a dicho instrumento  
        IDENTIFICACIÓN DEL EMPLEADO Y DE SUS SUPERIORES 
        Primer apellido Segundo apellido Nombre  
      
Edad: Tiempo efectivo Tipo de contrato 
    Años             Meses Fijo   
Nombre del puesto: Indefinido   
Departamento en que trabaja: 
Apellido y Nombre del jefe inmediato Cargo que ocupa 









MÉTODO DE ESCALAS GRÁFICAS (DIRECTIVOS Y ADMINISTRATIVOS) 
CARACTERISTICAS EN LA FUNCIÓN 60% (60 pts.) 
FACTORES EXELENTE MUY BUENO  BUENO REGULAR DEFICIENTE TOTAL 
Impacto e influencia 
de las gestiones 30%      
(18 pts.) 
18 14.4 10.8 7.2 3.6   
Calidad 30%               
(18 pts.) 
18 14.4 10.8 7.2 3.6   
Pensamiento 
conceptual 25%               
(15 pts.) 
15 12 9 6 3   
Gestión de Equipos 
15% (9 pts.) 
9 7.2 5.4 3.6 1.8 
  
TOTAL   
CARACTERISTICAS INDIVIDUALES 40% (40 pts.) 
FACTORES EXELENTE MUY BUENO  BUENO REGULAR DEFICIENTE TOTAL 
Pensamiento analítico 
50%            (20 pts.) 
20 16 12 8 4   
Orientación a 
resultados 30%         
(12 pts.) 
12 9.6 7.2 4.8 2.4   
Búsqueda de 
información 20%             
(8 pts.) 
8 6.4 4.8 3.2 1.6   
TOTAL   
Aceptación del evaluado 









RESULTADOS DE LA EVALUACIÓN 
Si el empleado está de acuerdo con la evaluación del desempeño firmará el formulario, de lo 
contrario solicitará una revisión a su jefe inmediato; de no lograr un acuerdo entre ambos, el 
empleado apelará al nivel superior o director. 
En base al resultado obtenido en la evaluación, evaluador y evaluado se pondrán de acuerdo al 
respecto de las acciones que el evaluado deberá realizar para mejorar la o las  características que se 
requieran. 
Las entrevistas para revisar y comunicar los resultados del desempeño, se realizarán en las primeras 
dos semanas después de la evaluación;  los formularios debidamente completados serán enviados 
inmediatamente después de realizada la evaluación y de acuerdo a programación, con talento 
humano para registro y control. 
Una vez finalizado el proceso de evaluación, los resultados del mismo serán anexados al 
expediente de personal de cada empleado. 
La división de talento humano será la responsable de informar a los Directivos sobre los resultados 
obtenidos en la evaluación del desempeño del personal de MASTER LIGHT; a la vez enviará una 
propuesta para la toma de decisiones. 
En el caso que un empleado haya obtenido más de una evaluación durante el período, la 
calificación será determinada por talento humano, promediando las diferentes evaluaciones. 
A QUIENES EVALUAR 
Será sujeto de evaluación todo el personal de MASTER LIGHT Cía. Ltda., según los grupos 
ocupacionales siguientes: Personal de jefatura y administrativo, personal operativo. 
El proceso de evaluación se aplicará semestralmente a todos los colaboradores de MASTER 
LIGHT, cualquiera que fuere su sistema de pago, siempre que haya laborado en el cargo en forma 
continua durante tres meses o más. Los colaboradores de nuevo ingreso que tengan menos de tres 
meses de trabajar en MASTER LIGHT no serán evaluados; sin embargo deberá asignárseles sus 
metas o funciones inherentes al cargo y efectuar el monitoreo y las retroalimentaciones necesarias. 
QUIENES CONFORMAN EL COMITÉ EVALUADOR 
La comisión tiene una función importante en esta actividad dado que su misión es conciliar y 
equilibrar los puntos de vista del empleado y de su superior inmediato y a partir de esto apoyar una 
revisión objetiva e imparcial de los hechos planteados por cada una de las partes. 
86 
 
La comisión evaluadora debe favorecer la objetividad de los resultados y estructuras de acuerdo a 
la complejidad administrativa de MASTER LIGHT. La comisión evaluadora será la siguiente: 
1. El responsable del Talento humano (Psicólogo industrial). 
2. El jefe inmediato del trabajador a evaluar. 
3. El trabajador a evaluar. 
 
CUALES SON LOS BENEFICIOS DE LA EVALUACIÓN 
La información que produce la evaluación del desempeño laboral tiene usos destacados que 
justifican su establecimiento en MASTER LIGHT. 
1. Promueve el mejoramiento del desempeño laboral del trabajador a través de la 
retroalimentación que obtiene sobre su nivel de rendimiento actual. 
2. Propicia el establecimiento de políticas de compensación justas. 
3. Proporciona criterios claros, objetivos y sistemáticas para el otorgamiento de estímulos al 
desempeño laboral. 
4. Facilita la dirección de necesidades de capacitación y desarrollo organizacional. 
5. Posibilita la retroalimentación y la actualización permanente de la descripción de los 
puestos, así como de los procedimientos relacionados con el desarrollo del personal 


















EVALUACIÓN DEL DESEMPEÑO DE LOS EMPLEADOS DE MASTER LIGHT 
MÉTODO DE ESCALAS GRÁFICAS (PERSONAL OPERARIO) 
Abarca el período comprendido entre el mes de………………………………………… 
de…………………… y el  mes de…………………………………….de………………………….. 
 
        IMPORTANTE 
1.- El jefe inmediato deberá efectuar la evaluación del desempeño mediante entrevista con el empleado. 
2.- Es indispensable que el jefe inmediato conozca ampliamente el manual de procedimientos para la 
Evaluación del Desempeño. Asimismo, se recomienda que la empresa facilite al personal subalterno el 
acceso a dicho instrumento  
        IDENTIFICACIÓN DEL EMPLEADO Y DE SUS SUPERIORES 
        Primer apellido Segundo apellido Nombre  
      
Edad: Tiempo efectivo Tipo de contrato 
    Años             Meses Fijo   
Nombre del puesto: Indefinido   
Departamento en que trabaja: 
Apellido y Nombre del jefe inmediato Cargo que ocupa 











MÉTODO DE ESCALAS GRÁFICAS (PERSONAL OPERARIO) 
CARACTERÍSTICAS EN LA FUNCIÓN  
FACTORES EXCELENTE MUY BUENO  BUENO REGULAR DEFICIENTE TOTAL 
Producción        
Calidad        
Conocimientos del 
trabajo  
      




CARACTERÍSTICAS INDIVIDUALES  
FACTORES EXCELENTE MUY BUENO  BUENO REGULAR DEFICIENTE TOTAL 
Atención al cliente         
Trabajo en equipo         
Comprensión de la 
situación  
       
TOTAL 
  
Aceptación del evaluado 










EVALUACIÓN DEL DESEMPEÑO DE LOS EMPLEADOS DE MASTER LIGHT 
MÉTODO DE ESCALAS GRÁFICAS (DIRECTIVOS Y ADMINISTRATIVOS) 
Abarca el período comprendido entre el mes de………………………………………… 
de…………………… y el  mes 
de………………………………………….de………………………….. 
 
        IMPORTANTE 
1.- El jefe inmediato deberá efectuar la evaluación del desempeño mediante entrevista con el empleado. 
2.- Es indispensable que el jefe inmediato conozca ampliamente el manual de procedimientos para la 
Evaluación del Desempeño. Asimismo, se recomienda que la empresa facilite al personal subalterno el 
acceso a dicho instrumento  
        IDENTIFICACIÓN DEL EMPLEADO Y DE SUS SUPERIORES 
        Primer apellido Segundo apellido Nombre  
      
Edad: Tiempo efectivo Tipo de contrato 
    Años             Meses Fijo   
Nombre del puesto: Indefinido   
Departamento en que trabaja: 
Apellido y Nombre del jefe inmediato Cargo que ocupa 










MÉTODO DE ESCALAS GRÁFICAS (DIRECTIVOS Y ADMINISTRATIVOS) 















influencia de las 
gestiones  
      
Calidad        
Pensamiento 
conceptual  
      
Gestión de Equipos       
 
TOTAL   
















       
Orientación a 
resultados  
       
Búsqueda de 
información  
       
TOTAL   
Aceptación del evaluado 









FASE 4: Revisión del registro de producción del año 2011. 
Se procedió a revisar los índices de producción desde abril hasta octubre del 2011, para confrontar 
estos resultados con los del año 2010 y con los resultados obtenidos en la Evaluación al 
Desempeño. 
FASE 5: Tabulación de datos 
La tabulación de datos fue realizada al final de todo el proceso de levantamiento de información. 
FASE 6: Validación de hipótesis 
La validación de la hipótesis se elaboró con los resultados obtenidos de las tabulaciones de datos. 
FASE 7: Elaboración de informe de resultados 
Se la realizó en base al resultado obtenido del tratamiento de los datos y la validación de la 
hipótesis. 
APLICABILIDAD DE MÉTODOS Y TÉCNICAS 
Inductivo y Deductivo: Estos métodos fueron utilizado para analizar casos particulares del 
personal con la finalidad de generalizar estos datos en las empresa y a la vez sirvió para analizar 
condiciones laborales generales en las que se desenvuelven estas personas y como esto afecta a la 
producción. 
Descriptivo: Se analizó los datos reunidos para descubrir si las variables están relacionadas entre 
sí. 
Estadístico: Los resultados de los procesos para determinar las fortalezas y debilidades de la 
producción existentes en la empresa Master Light serán medidos mediante indicadores estadísticos 
ya que todo proceso que es medido puede ser corregido y se convierte en un material objetivo.  
Cuestionario: Nos permitió obtener datos cuyas opiniones interesan para establecer tabulaciones y 









La Entrevista: Se la realizó para obtener datos para obtener información de los trabajadores de la 
Cía. Master Light 
El investigador despliega una lista de preguntas preparadas en la cual los participantes de la 
investigación exponían sus puntos de vista de acuerdo a la pregunta. 
Matriz de Evaluación al Desempeño: Nos permitió obtener el nivel de desempeño de los 
trabajadores. 
Este documento se encuentra formado por un conjunto de preguntas que están redactadas de forma 
coherente y organizada de acuerdo a una determinada planificación. 
Observación: Sirvió para identificar las condiciones de trabajo de las personas investigadas. 




















RESULTADOS DE LA INVESTIGACIÓN 
 
RESULTADOS DE LA EVALUACIÓN AL DESEMPEÑO  PERSONAL 
ADMINISTRATIVO 





BUENO REGULAR DEFICIENTE TOTAL 
Impacto e influencia 
de las gestiones 
0 6 3 0 0 9 
PORCENTAJE 0% 67% 33% 0% 0% 100% 
 




Después del análisis de los resultados obtenidos de la Evaluación al Desempeño del personal 
administrativo, podemos observar que la mayor parte presenta una calificación de MUY BUENA, 
lo que significa que tienen claro que es lo que la empresa quiere conseguir y los objetivos que 
persigue. 
Por la relación directa existente entre la producción y el desempeño, se observa mejoramiento en 





















BUENO REGULAR DEFICIENTE TOTAL 
Calidad 3 3 3 0 0 9 
PORCENTAJES 34% 33% 33% 0% 0% 100% 
 
GRAFICO 2. CALIDO 
 
INTERPRETACIÓN 
Al observar la Evaluación al Desempeño en este factor, el resultado indica que en existe equidad en 
la calificación, es decir, que en igual número los trabajadores obtienen las calificaciones de 
BUENA, MUY BUENA y EXELENTE, por lo tanto manifiestan exactitud, esmero y orden en las 
tareas asignadas. De esta manera la empresa mantiene en el mercado productos de calidad, lo que 





















TABLA 3. PENSAMIENTO CONCEPTUAL 
 
  EXELENTE 
MUY 
BUENO 
BUENO REGULAR DEFICIENTE TOTAL 
Pensamiento 
conceptual 
2 4 3 0 0 9 
PORCENTAJES 22% 45% 33% 0% 0% 100% 
 
GRAFICO 3. PENSAMIENTO CONCEPTUAL 
 
INTERPRETACIÓN 
Como se puede observar, la mayor parte del personal obtuvo una calificación de MUY BUENA, lo 
cual indica que asimila de manera adecuada los conocimientos y la capacitación impartida.  Esto se 
manifiesta en el aumento de producción, debido a que las luminarias son elaboradas con mayor 













EXELENTE MUY BUENO BUENO REGULAR DEFICIENTE
96 
 






BUENO REGULAR DEFICIENTE TOTAL 
Gestión de equipos 5 4 0 0 0 9 
PORCENTAJES 56% 44% 0% 0% 0% 100% 
 
GRAFICO 4. GESTIÓN DE EQUIPOS 
 
INTERPRETACIÓN 
Después del análisis de los resultados obtenidos de la Evaluación al Desempeño, podemos notar 
que más de la mitad del personal investigado presenta una puntuación de EXCELENTE en este 
factor, lo que demuestra que la implementación del Talento Humano favoreció a que los empleados 
gestionen formación de grupos, unificando esfuerzos y mejorando las condiciones de trabajo, para 






















BUENO REGULAR DEFICIENTE TOTAL 
Pensamiento 
analítico 
0 6 3 0 0 9 
PORCENTAJE 0% 67% 33% 0% 0% 100% 
 
GRAFICO 5. PENSAMIENTO ANALÍTICO 
 
INTERPRETACIÓN 
Al analizar el resultado obtenido en este factor, el mayor porcentaje de los trabajadores obtienen 
una calificación de MUY BUENA, así, podemos notar que mejoró la capacidad que tiene el 
personal para entender una situación y resolver un problema, lo que afirma que el personal está en 
la capacidad de realizar comparaciones y establecer prioridades de manera racional, lo que se ve 
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BUENO REGULAR DEFICIENTE TOTAL 
Orientación a 
resultados 
3 5 1 0 0 9 
PORCENTAJES 33% 56% 11% 0% 0% 100% 
 
GRAFICO 6. ORIENTACIÓN A RESULTADOS 
 
INTERPRETACIÓN 
Un alto porcentaje de los empleados del área administrativa, obtuvieron una calificación de MUY 
BUENA, lo que da a notar que es alto el desempeño en el cumplimiento de metas y la ejecución de 























BUENO REGULAR DEFICIENTE TOTAL 
Búsqueda de 
información 
6 3 0 0 0 9 
PORCENTAJES 67% 33% 0% 0% 0% 100% 
 
GRAFICO 7. BÚSQUEDA DE INFORMACIÓN 
 
INTERPRETACIÓN 
Luego del análisis de los resultados, podemos ver el mayor porcentaje del personal administrativo 
obtiene una calificación de EXCELENTE en este factor, lo que se ve reflejado en que realizan la 
localización de información cuando es necesario; esto demuestra que poseen archivos ordenados y 
los documentos necesarios para ejecutar la gestión encomendada. Sin duda esto es favorable para el 








EXELENTE MUY BUENO BUENO REGULAR DEFICIENTE
100 
 
RESULTADOS OBTENIDOS DE LA EVALUACIÓN AL DESEMPEÑO  PERSONAL 
OPERATIVO 
CARACTERÍSTICAS EN LA FUNCIÓN 





BUENO REGULAR DEFICIENTE TOTAL 
Producción 1 5 1 0 0 7 
PORCENTAJES 14% 72% 14% 0% 0% 100% 
GRAFICO 8. PRODUCCIÓN 
 
INTERPRETACIÓN 
Luego del análisis de los resultados obtenidos en este aspecto, podemos notar que la gran mayoría 
del personal operativo logra una valoración de MUY BUENA, gracias a la implementación de la 
Gestión de Talento Humano y todo lo que esto conlleva; lo que refleja el aumento de ensamblaje de 



















BUENO REGULAR DEFICIENTE TOTAL 
Calidad 1 3 3 0 0 7 
PORCENTAJES 14% 43%  43%  0%  0%  100% 
 
GRAFICO 9. CALIDAD 
 
INTERPRETACIÓN 
Al observar la Evaluación al Desempeño en este factor, el resultado indica que en existe equidad en 
la calificación, es decir, que en igual número los trabajadores obtienen las calificaciones de 
BUENA y MUY BUENA, por lo tanto manifiestan exactitud, esmero y orden en las tareas 

















EXELENTE MUY BUENO BUENO REGULAR DEFICIENTE
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BUENO REGULAR DEFICIENTE TOTAL 
Conocimientos 
del trabajo 
4 1 2 0 0 7 
PORCENTAJES 57%  14%  29%  0%   0% 100% 
GRAFICO 10. CONOCIMIENTO DEL TRABAJO 
 
INTERPRETACIÓN 
Al analizar los resultados obtenido en este punto, podemos observar que más de la mitad del 
personal posee sólidos conocimientos para realizar sus tareas, por lo que tienen una calificación de 
EXCELENTE, sin dejar de lado que otro porcentaje obtiene una valoración de MUY BUENA, lo 
que se atribuye a la capacitación técnica impartida como parte de la Gestión de Talento Humano; 





















BUENO REGULAR DEFICIENTE TOTAL 
Cooperación 2 0 5 0 0 7  
PORCENTAJES  29% 0%  71%  0%  0%   100% 
GRAFICO 11. COOPERACIÓN 
 
INTERPRETACAIÓN 
La gran mayoría del personal operativo, obtuvo una puntuación de BUENA en este aspecto, lo que 
demuestra que poseen iniciativa para brindar soporte en las actividades que lo requieran, de esta 































BUENO REGULAR DEFICIENTE TOTAL 
Atención al cliente 0 4 1 2 0 7 
PORCENTAJE 0% 57% 14% 29% 0% 100% 
 
GRAFICO 12. ATENCIÓN AL CLIENTE 
 
INTERPRETACIÓN 
Luego de analizar el resultado obtenido en este aspecto, podemos notar que la mayoría del personal 
operativo obtuvo una calificación de MUY BUENA, lo que demuestra que mejoró la calidad del 
servicio que el personal ofrece tanto al cliente interno como al cliente externo, esto ayudó a que los 




























BUENO REGULAR DEFICIENTE TOTAL 
Trabajo en 
equipo 
0 6 1 0 0 7 
PORCENTAJES 0% 86% 14% 0% 0% 100% 
 
GRAFICO 13. TRABAJO EN EQUIPO 
 
INTERPRETACIÓN 
Al interpretar  los resultados obtenidos de la Evaluación al Desempeño, podemos notar que la gran 
mayoría del personal investigado presenta una puntuación de MUY BUENA en este aspecto, lo que 
demuestra que la Gestión de Talento Humano favoreció a que los empleados trabajen 
conjuntamente, compartiendo conocimientos y agilitando el desarrollo de las actividades, para que 
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BUENO REGULAR DEFICIENTE TOTAL 
Comprensión de 
la situación 
0 2 5 0 0 7 
PORCENTAJES 0% 29% 71% 0% 0% 100% 
GRAFICO 14. COMPRENSIÓN DE LA SITUACIÓN 
 
INTERPRETACIÓN 
Luego del análisis de los resultados, notamos que el mayor porcentaje de la población investigada 
obtuvo una valoración de BUENA, y otro porcentaje considerable de MUY BUENA; esto señala 
que el personal operativo tiene claro que hacer en el momento indicado, facilitando el 











Comprensión de la situación





TABLA 15. ÍNDICES DE PRODUCCIÓN 2010 Y 2011 




ENERO  1696   ABRIL 918 






















   OCTUBRE 1559 
   NOVIEMBRE 2591 
   DICIEMBRE 1998 
   TOTAL 18697 
    






































AÑO 2010 2011 




1558,08 LUMINARIAS 2509,86 LUMINARIAS 
 





























Después del análisis de los índices de producción de enero hasta diciembre del 2010, y de 
abril hasta octubre del 2011, podemos notar que indudablemente ha incrementado la 
producción de armado en un promedio mensual de 951,77 luminarias. Este incremento 
expresa el aumento en un 37,92%.  
 
Este aumento ratifica que la Gestión de Talento Humano, en todos sus aspectos ejecutados 
como: la inducción, capacitación, creación de políticas y definición de actividades, 
incentivan al personal para que realice de forma efectiva su trabajo. 
 
Al confrontar los datos de la Evaluación al Desempeño tanto del personal operativo como 
del administrativo, en general de MUY BUENA, con los índices incrementados de 
producción, se confirma que el desempeño de los trabajadores ha mejorado notablemente, 
lo que se ve reflejado en el aumento de la producción anteriormente mencionada, lo que sin 


















COMPROBACIÓN DE HIPÓTESIS 
 
Hipótesis: La Gestión del Talento Humano mejora el Desempeño de Master Light Cía. Ltda. 
VARIABLES 
INDEPENDIENTE INDICADORES MEDIDAS INSTRUMENTOS 
TALENTO HUMANO 
 INDUCCIÓN  
 CAPACITACIÓN 
 EVALUACIÓN 







 MANUAL DE 
FUNCIONES 




 CONOCIMIENTOS DEL 
TRABAJO 
 COOPERACIÓN 
 ATENCIÓN AL CLIENTE 
 TRABAJO EN EQUIPO 
 COMPRENSIÓN DE LA 
SITUACIÓN 
 IMPACTO E 




 GESTIÓN DE EQUIPOS 
 ORIENTACIÓN A 
RESULTADOS 
 BÚSQUEDA DE 
INFORMACIÓN 
 EXCELENTE 




 INDICES DE 
PRODUCCIÓN 




De acuerdo con los resultados obtenidos de la investigación realizada al personal de Master Light 





con la organización y con los objetivos que esta persigue, además presentan incrementado en el 
esmero y la exactitud al realizar sus actividades cotidianas. 
De igual manera se puede observar que asimila los conocimientos adecuadamente impartidos en la 
capacitación. Igualmente la implantación de la Gestión del Talento Humano mejoró las relaciones 
interpersonales de los trabajadores, logrando que se desenvuelvan en equipo con la finalidad de 
resolver problemas oportunamente para realizar el trabajo de mejor manera. 
El personal presenta mejoras en la atención al cliente externo, y mejor relación con el cliente 
interno. 
Asimismo, se puede notar que la producción del presente año incrementó en un 37,92%, lo que 
demuestra el incremento del volumen de armado de luminarias de alumbrado público. 
Es preciso indicar que la relación  entre Aumento de Producción y Mejora del Desempeño fue 
necesaria, ya que no existen antecedentes de resultados de los otros factores mencionados. 
















CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES 
 
Conclusiones 
La Gestión del Talento Humano mejoró el desempeño del personal de la Empresa, lo que se refleja 
en el aumento de producción. 
Los trabajadores demuestran que se sienten identificados con la empresa y tienen claro los 
objetivos y metas que esta persigue; además manifiestan exactitud y esmero en las tareas que 
realizan diariamente. 
La capacitación técnica ofrecida a los empleados mejoró los conocimientos y se observa que estos 
fueron asimilados correctamente. Esto se ve reflejado en que la gran mayoría comprende 
fácilmente las situaciones y resuelve problemas con mayor agilidad. 
Se  mejoró la capacidad de los trabajadores para trabajar en equipo, lo que desarrolló el sentido de 
cooperación, por lo cual ahora saben dar soluciones a los problemas que enfrentan diariamente. 
La calidad del servicio al cliente que ofrece la organización incrementó, tanto internamente como 
externamente.  
La comunicación interna y externa se vio mejorada, lo que facilitó el desarrollo de la planificación 
propuesta mensualmente. 
Se logró distribuir el trabajo en el área operativa en dos grupos, el primero de ensamblaje mecánico 
y el segundo de ensamblaje eléctrico. 
Se definió las actividades que cada trabajador debe cumplir y el orden estructural de la empresa, 
evitando la acumulación de trabajo, optimizando recursos. 
El proceso de inducción y la elaboración del Manual de Funciones produjeron excelentes 
resultados, esclareciendo las funciones específicas de cada puesto trabajo. 
La elaboración del Reglamento Interno de la empresa y su sociabilización esclareció los derechos y 










Se debe promover y facilitar la creatividad, innovación, trabajo en equipo, efectividad y sobre todo 
el apoyo a la capacitación de su personal en forma permanente, con el fin de incrementar la 
producción actual o por lo menos mantenerla.  
La gerencia en conjunto con el departamento de Talento Humano debe motivar constantemente al 
personal involucrándolos directamente en las acciones que se realiza en la empresa, y esto se logra 
mediante la asignación y distribución de tareas, lo cual brinda la posibilidad que el personal se 
sienta más identificado con las actividades encomendadas. 
Se debe elaborar un Manual de Diagramas de cada tipo de luminaria por parte del Jefe Técnico, con 
lo cual se lograría facilitar mucho más el trabajo y optimizar el tiempo. 
Conjuntamente la Gerencia y Talento Humano evaluar detenidamente las necesidades del personal, 
respecto a la actualización de herramientas y adquisición de ropa de trabajo adecuada. 
Mejorar e incrementar publicidad móvil de la empresa, plasmando el logo de la organización en los 
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Anexo A. Proyecto aprobado 
INFORMACION GENERAL 
 Nombre del estudiante:  ERIK ANIBAL DE LA CRUZ ORDÓÑEZ 
 Carrera:  PSICOLOGÍA INDUSTRIAL 
 Nombre del Director: Dra. Elsa Bimos 
 Datos de la organización, empresa o institución donde se realiza la investigación: 
MASTER LIGHT CIA. LTDA. 
Fabricación, transformación, ensamblaje y venta al por mayor y menor de artefactos, equipos 
eléctricos y electrónicos de iluminación.  
Pichincha-Quito calle de los fresnos 10-34 y av. Eloy Alfaro  
 Línea de investigación de referencia: Impacto de los nuevos modelos de gestión 
administrativa y manejo del talento humano. 
 Fecha de entrega: 22 de Diciembre de 2010 
 
1. TITULO 
“LA GESTIÓN DEL TALENTO HUMANO MEJORA EL DESEMPEÑO DEL PERSONAL 
DE LA EMPRESA MASTER LIGHT CIA. LTDA”. 
2. JUSTIFICACIÓN 
Partiendo del concepto de gestión como la acción y efecto de gestionar,  tomamos a las personas 
como los recursos activos de las organizaciones. La gestión del Talento Humano es el conjunto de 
actividades que ponen en funcionamiento, desarrollan y movilizan a las personas que una 
organización necesita para alcanzar sus objetivos. 
Master Light Cía. Ltda. a través de su corta experiencia se proyecta a implementar herramientas y 
técnicas que mejoren  la satisfacción  de las necesidades de su segmento de mercado, con lo que la 
empresa hará efectivo el desempeño y mejorará la producción. 
La ausencia del departamento de Talento Humano en la empresa Master Light afecta 





compromiso y un desorden en el desarrollo de actividades  del personal, poniendo en riesgo la 
óptima producción de la empresa. 
Por esta razón la presente investigación tiene como finalidad mejorar la calidad y la eficacia en el 
desempeño del personal para orientar a los socios a tomar las decisiones correctas en su 
organización. 
3. DESCRIPCIÓN DEL PROBLEMA 
3.1.  PREGUNTAS 
 ¿La ausencia de Talento humano genera un desorden en las actividades de la empresa 
MASTER LIGHT Cía. Ltda.? 
 ¿La gestión de Talento Humano mejorará el desempeño de los trabajadores de la empresa 
MASTER LIGHT Cía. Ltda.?  
 ¿La falta de capacitación afecta el desempeño de los empleados de la empresa MASTER 
LIGHT Cía. Ltda.?  
3.2. OBJETIVOS 
OBJETIVO GENERAL 
 Determinar que la gestión de Talento Humano Mejora el desempeño del personal de la 
empresa Master Light Cía. Ltda. 
OBJETIVOS ESPECÍFICOS 
 Establecer que la ausencia de Talento humano genera un desorden en las actividades de la 
empresa MASTER LIGHT Cía. Ltda. 
 Estructurar el orgánico funcional de la empresa MASTER LIGHT Cía. Ltda. 
 Implementar la gestión de Talento Humano en la empresa MASTER LIGHT Cía. Ltda. 
3.3. DELIMITACIÓN DEL ESPACIO TEMPORAL 
El proceso de la investigación, será realizado desde el 01 de Octubre del año 2010 hasta el 30 de 
Octubre del año 2011 en la empresa MASTER LIGHT Cía. Ltda. 
4. MARCO TEORICO 
La Gestión del Talento Humano se encarga de obtener y coordinar a las personas de una 
organización, de forma que consigan las metas establecidas. Para ello es muy importante cuidar las 
relaciones humanas desde el enfoque conductista. 
CAPÍTULO 1 
1. TALENTO HUMANO 
1.1. ¿Qué es la Gestión del Talento Humano? 
1.2. Fases de la Gestión de Talento Humanos 
1.3. Funciones de la Gestión de Talento Humano 
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1.4. Objetivos de la Gestión de Talento Humano 
CAPITULO 2 
2. DESEMPEÑO DEL PERSONAL 
2.1. ¿Qué es el desempeño del  personal? 
2.2. Factores que inciden sobre el desempeño del                                                                           
          personal 
2.3. ¿Cómo evaluar el desempeño del personal? 
2.4. ¿Cuáles son las ventajas que brinda la evaluación  
          al desempeño? 
CAPITULO 3 
3. CAPACITACIÓN E INDUCCIÓN 
3.1. ¿Qué es capacitación? 
3.2. Objetivos de la capacitación. 
3.3. Proceso de capacitación 
3.4. ¿Qué es la inducción? 
CAPITULO 4 
4. PRODUCCIÓN  
4.1. ¿Qué es producción? 
CAPITULO 5 




5.4. Política empresarial 
5.5. Organigrama estructural 
5. TIPO DE INVESTIGACIÓN 
La investigación será de tipo descriptiva, ya que a través de la descripción exacta de las 
actividades, objetos, procesos y personas vamos a obtener  la predicción e identificación de las 
relaciones que existen y también será correlacional ya que se determinará mediante la aplicación de 
instrumentos el grado de relación que existe entre las variables. 
6. HIPÓTESIS 









INDEPENDIENTE INDICADORES MEDIDAS INSTRUMENTOS 
TALENTO HUMANO 
 INDUCCIÓN  
 CAPACITACIÓN 
 EVALUACIÓN 







 MANUAL DE 
FUNCIONES 




 CONOCIMIENTOS DEL 
TRABAJO 
 COOPERACIÓN 
 ATENCIÓN AL CLIENTE 
 TRABAJO EN EQUIPO 
 COMPRENSIÓN DE LA 
SITUACIÓN 
 IMPACTO E 




 GESTIÓN DE EQUIPOS 
 ORIENTACIÓN A 
RESULTADOS 
 BÚSQUEDA DE 
INFORMACIÓN 
 EXCELENTE 




 INDICES DE 
PRODUCCIÓN 









7. IDENTIFICACIÓN DEL ENFOQUE DE INVESTIGACIÓN 
La investigación tendrá un enfoque mixto, porque se medirán variables pero también de harán 
interpretaciones cualitativas de las mismas. 
8. DISEÑO DE LA INVESTIGACIÓN 
La investigación tendrá un diseño trasversal no experimental ya que su aplicación será en un 
determinado momento. 
9. DESCRIPCIÓN DEL PROCEDIMIENTO METODOLÓGICO 
9.1. POBLACIÓN 
El total de la población de MASTER LIGHT CIA. LTDA. Es de 16 personas. 
9.1.1. CARACTERÍSTICAS DE LA POBLACIÓN 
PERSONAL MASTER LIGHT NÚMERO PORCENTAJE CARACTERÍSTICAS
Personal administrativo 7 43,75%
El personal está comprendido 
por hombres y mujeres entre 
los 24 a 40 años y una 
instrucción media superior
Personal operativo 9 56,25%
El personal esta comprendido 
por hombres entre 22 a 53 años 
y su nivel de instruccción básica 
o media
TOTAL 16 100%  
DISEÑO DE LA MUESTRA 
No se realizó un diseño de la muestra puesto que se trabajará con toda la población. 
10. MÉTODOS, TECNICAS E INSTRUMENTOS A UTILIZAR 
10.1. MÉTODOS 
• Deductivo: Se realizará con todos los empleados de Master Light un análisis de las 
fortalezas y debilidades en lo referente a las condiciones actuales de la empresa, y de las 
estrategias que servirán para que la producción sea óptima. 
•  Inductivo: Del análisis de las fortalezas, debilidades y de las condiciones actuales de la 
empresa, se pueden obtener antecedentes positivos y negativos que nos servirán de base para 
determinar los problemas que afectan a la producción óptima. 
• Estadísticos: Los resultados de los procesos para determinar las fortalezas y debilidades de 





estadísticos ya que todo proceso que es medido puede ser corregido y se convierte en un 
material objetivo. 
  Descriptivo: Se analizará los datos reunidos para descubrir si las variables están 
relacionadas entre sí. 
  Correlacional: Se manejara para recoger, ordenar y clasificar datos sobre las variables  a 
estudiar dentro de la empresa MASTER LIGHT CIA. LTDA. 
10.2. TÉCNICAS 
• La Observación: Observar atentamente el fenómeno, hecho o caso, tomar información y 
registrarla para su posterior análisis en la organización. 
• La Entrevista: Se la realiza para obtener datos que consisten en un diálogo para obtener 
información de los trabajadores de la Cía. Master Light. 
• El Cuestionario: Vamos a obtener datos cuyas opiniones interesan para establecer 
tabulaciones y sugerir cambios en el desempeño del colaborador. 
10.3. INSTRUMENTOS 
• Matriz de Evaluación al Desempeño 
• Manual de funciones 
11. FASES DE LA INVESTIGACIÓN DE CAMPO 
FASE 1: Revisión del registro de producción del año 2010. 
FASE 2: Implementación de la Gestión de Talento Humano. 
FASE 3: Evaluación al Desempeño. 
FASE 4: Revisión del registro de producción del año 2011. 
FASE 5: Tabulación de datos 
FASE 6: Validación de hipótesis 




12. ANÁLISIS DE LOS RESULTADOS 
12.1. Tabulación de datos 
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Anexo B. Glosario 
Administración: Es el proceso de diseñar y mantener un entorno en el que, trabajando en grupos, 
los individuos cumplan eficientemente objetivos específicos. Esta definición básica debe ampliarse. 
Gestión: Proceso emprendido por una o más personas para coordinar las actividades laborales de 
otros individuos 
Evaluación de desempeño: Un procedimiento de supervisión destinado a mejorar la actuación del 
empleado en el trabajo para lograr operaciones más efectivas, eficaces y económicas. 
Capacitación: Elevar el nivel de rendimiento de los trabajadores y, con ello, al incremento de la 
producción y rendimiento de la empresa. 
Inducción: Influencia que se ejerce sobre una persona para que realice una acción o piense del 
modo que se desea, especialmente si es negativo 
Producción: es la actividad económica que aporta valor agregado por creación y suministro de 
bienes y servicios, es decir, consiste en la creación de productos o servicios y, al mismo tiempo, la 
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